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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos del Régimen Estatal De Proteccidn Social En Salud En
Campeche (REPSS), se elabord con la finalidad de que este Organismo Plblico Descentralizado,
cuente con un documento donde se estipulen los procesos que se realizan dentro de las
Direcciones y Areas, y poder de esta manera establecer e implementar los m étodos y técnicas de
trabajo para mejorar la calidad del servicio ofertado a la ciudadania.

Para su elaboracién se solicité la participacion del personal que labora en las distintas unidades
administrativas del Régimen Estatal De Proteccion Social En Salud En Campeche (REPSS), con la
finalidad de llegar a una descripcién exacta de los procedimientos que se llevan a cabo en la
entidad.

El presente manual tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para los servidores
plblicos de esta institucién en los procedimientos que ejecutan cada una de sus areas.

Sin duda, la implementacién del presente manual permite realizar el diagnéstico oportuno de los
procedimientos administrativos con el objeto de eficientizar y mejorar el funcicnamiento de la
Paraestatal.

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos,
con su respectiva Dencminacién, Alcance a nivel interno y externo, de Descripcidn del
Procedimiento, Diagrama de Flujo, Formates e Instructivos y Cambios de Version.

El manual se actualizara conforme a los lineamientos para la elaboracién de manuales de
procedimientos, y cuando existan modificaciones a la estructura organica © normatividad
aplicable, Su difusién se realizara a través de los titulares de cada drea quiénes lo daran a conocer
a su personal adscrito y permanecerd para su consulta permanente en el Master Web.

Los servidores publicos de las 4reas que integran la Direccién seran los responsables de garantizar
y vigilar la correcta aplicacion del presente manual.
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OBJETIVO

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma légica, sistematica y
detallada las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucién eficiente de las mismas, senalando
generalmente quién, cémo, cuando, dénde y para qué han de realizarse.

El manual incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos, precisando
su responsabilidad y participacién. Ademds, contiene informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios. La informacién bésica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida, facilitando de esa
manera las labores de auditoria, la evaluacién y control interno, y su vigilancia.

De esta forma, el manual de procedimientos es un documento interno que contiene una
descripcion precisa de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada drea de la
Institucion.

Proporcionar al personal del Régimen Estatal De Proteccidn Social En Salud En Campeche
(REPSS), los elementos técnicos necesarios para la documentacién v uniformar los criterios que
permitan la homogenizacién de la informacion contenida en los mismos.

Vifig MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 4
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* —DIRECCION GEMERAL DEL REGIMEN ESTATALDE | vigrsion 1

‘x PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN CAMPECHE
(REPSS)

.k! IR YOPULAR
LGURO POPULA MP 01/1 APROBACION DE ACCIONES Y

ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS AREAS DEL RePss | Mo de3

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, cadificacion, identificacion, distribucion,
madificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE

Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Direccién General del REPSS es el responsable del procedimiento.
Diversas Areas del REPSS

4. - MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REFSS)

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

VI/18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5
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* ‘“ DIRECCION GENERAL DEL REGIMEN ESTATALDE | ersién 1

PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN CAMPECHE
(REFSS)

SEGURO POPULAL
RN e MP 01/1 APROBACION DE ACCIONES Y T
ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS AREAS DEL REPSS 42

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GEMNERAL AREAS DEL REPSS

INICIC )
ey

O,

Recdbe oficio por pare de |as Areas del
REFSS para frma de wsio Dbuano

l

Revisa, analiza y coleja la documentacion
recibida

Regresa al Area Comespondients para su
correcidn ylo complementacion

@

Recibe de la Direccidn General la
Firma de visto bugno la documentacion y se
anwia al Area correspondients documentacion :';“n:f: pars 3u debico

Guarda una copia de la
documentacian /

fiena todos los dalos
requeridos®

~

Director Gerners
Proteccion Sacial En Salud En Campeche Directar de Financiamiento

(REPS5)

Dr. Francisco Daniel Barreda Puga C.P. Carlos Armando Cantdn Caamal
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DIRECCIOMN GEMNERAL DEL REGIMEN ESTATAL DE Versién 1
‘“ PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN CAMPECHE
(REPSS)
SLGURO Poru,
= : .E.r g _I o, MP 01/1 APROBACION DE ACCIONES ¥ ACTIVIDADES Hoia: 3 de 3
QUE REALIZAN LAS AREAS DEL REPSS Ja:
7.- DESCRIPCIOM DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O |
RESPOMNSELE | NO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Oficio
. , . Expediente
1 | Se recibe oficio para visto bueno Documentacion
necesaria
- 2 |Serevisa, analiza y coteja la documentacién recibida
[%m“::r :La informacion y/o documentacién tiene todos los
Sl datos requeridos?
3 Si pasa ala actividad 4
No, se regresa al area correspondiente para su
Comeccion
Se guarda una copia de la documentacién recibida y se .
= firma de visto bueno la decumentacién recibida. Documentacion
Areas del . . Oficio
REPSS 5 |Se regresala documentacion al drea correspondiente | 5 1o can
& |FIMN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
VI/18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
Version 1
UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
StauroD POPULAR MP 02/1 ATENCION DE SOLICITUDES DE
Pl bt : INFORMACION PUBLICA

Hoja: 1de 5

1.- OBIETNVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, cedificacion, identificacién, distribucion,
madificacién v retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacidn del
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia es el responsable del procedimiento.

Las diversas Areas del REPSS son los responsables de dar la informacion a la solicitud planteada
por el ciudadano

4 - MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado de Campeche.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Pablica del Estado de Campeche.

- Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)
Lineamientos Generales que Deberdn Observar los Entes Plblicos a que se Refiere la
Fraccion IV del Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche, para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.
Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracidn Pablica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacion Publica. (Acuerdo del Ejecutivo).
Lineamientos que Deberan Observarlos Entes Piblicos a que se Refiere [V de la Ley de
Transparencia y Acceso de la Informacion Publica del Estado de Campeche para Motificar a
la Comisién el Listado de Sus Sistermas de Datos Personales.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

VI/18  MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS 8



MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* * UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGURO POPULAR | MP 02/1 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION | Hoja: 2de 5
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
Comité Unidades
Solicitante Unidad de Transparencia da Transparencia Administrathas
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Version 1
* .” UNIDAD DE TRANSPARENCIA

."';H.l R Porupam MP 021 SOLICITUD DE ACCESOALAIMFDRMACION HClia:.ngE

b.- DIAGRAMA DE FLUIO
Unidad de Acceso ala Unidades
hl:'mte Inrcrmaddn Pl:lh“l;a Emlé de Trlﬂipl"nda Administrativas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
* * UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SEGURO POPULAR | Mp 02/1 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION | Hoja: 4 de 5

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATOS O |
RESPONSBLE [NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Solicitante 1 |Solicita acceso a la informacion publica
Unidad de 5 Recepciona, registra y firma de recibido
Transparencia
Unidad de Analiza si la informacion es competencia de la
Transparencia 3 |institucién
4Es competencia?
Unidad de Si: revisa si la documentacion es clara
Transparencia No: se documenta la improcedencia y se turna al
4 | Comité para su revisién, complementacion y emision
Comité de de resolutivo
Transparencia Recibe la improcedencia y prepara la resolucién de
¥
respuesta, en un tiempo no mayor de S dias
JEsclara?
Si: genera la solicitud oficial a la unidad administrativa
responsable de la generacién, guarda y conservacion
. de la informacion
Tr::;da? e‘if:ia Ne: solicita que aporten elementos que subsanen
pa 5 |omisiones, para localizar la informacisn para
o responder antes de 5 dias
Solicane En caso de que el solicitante no entregue la
informacién en un plazo no mayor de 10 dias, el
expediente se archiva manifestando los motivosy
circunstancias
Mﬁﬂ?&iﬁ:ﬁﬂg & |Recibe y analiza la informacion
. ;Es reservada o confidencial?
é
A drg?rjli:f:tsiuas Si: elabora un informe que funde y motive la
7 clasificacién de la informacién y lo envia ala unidad de
: Transparencia
T:;::I I::e?::ia Mo: recaba la informacidn
) Revisa el nimero de hojas que integran lainfermacion
. :Es mayor de 20 hojas?
Unidades =
Administrativas 8 |Nall) OFICIO
Si: informa a la UAIP para determinar el costo

VI/18  MANUAL DE PROCECIMIENTOS 11



MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
* * UMNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGURO POPULAR | MP 02/1 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION | Hoja: 5de 5
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
MAT
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i, D
Unidad de g |Recibela informacién y determina el costo a pagar,
Transparencia notificandole al solicitante
Recibe el importe a pagar per la informacidn y realiza
Solicitante 10 |el page antes de los 30 dias habiles y entrega el
comprobante de pago i
Unidades ;Requiere mas tiempo la U.A?
Administrativas | . Si: aviza a la UAIP dos dias antes del vencimiento
Comité de Mo: realiza la entrega de la informacién a la UAIP
Transparencia
Unidad de : Recibe y revisa que la documentacion este
Transparencia 2 |completa
¢Esta completa?
: Si: analiza si la unidad administrativa y/ o el Comité
T U:;da?eiira 13 |respondieron a tiempo
Sl i No: devuelve a la unidad administrativa la
dc—::ument_a_cién para su complementacion
iRespondieron a tiempo?
Si: recibe a la informacién que requiere el solicitante
Unidad de 1 |0
Transparencia No: genera un resclutivo informando las causas
para los efectos legales que se
Presenten
Unidad de Genera la resolucién administrativa que sube al PNT
= an; 08¢ o | 15 |en respuestaal solicitante, después de 20 dias 2
pa partir de la recepcién de la solicitud
FIN
B.- FORMATOS Y AMEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION | yce Tarac DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMPIO
Vif18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 12



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ‘x UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SEGURO POPULAR | MP 02/2 DIFUNCION DE INFORMACION PUBLICA EN

e PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Hoja: 1de 4

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCAMCE
Se aplica a toda la docurentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del
Sistemna de Calidad.

3.- RESPOMNSABILIDADES
Unidad de Transparencia es la responsable del procedimiento.
Areas del REPSS son los responsables de la informacién

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Campeche.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche
Ley del Sistema de Informacién del Estade de Campeche
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
Reglamente Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)
Linearnientos Generales que Deberan Observar los Entes Piblicos a que se Refiere la
Fraccion IV del Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche, para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién.
Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacién Pdblica. (Acuerdo del Ejecutivo).

- Lineamientos que Deberan Observarlos Entes Piblicos a que se Refiere IV de la Ley de
Transparencia y Acceso de la Informacion Puablica del Estado de Campeche para Notificar a
la Comisién el Listado de Sus Sistemas de Datos Personales.

5.- TERMINOLOGIA ¥ DEFINICIONES

PMT: Plataforma Nacional de Transferencia
REPSS: Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud

Vi/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 13



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Version 1
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGURO POPULAR | MP 02/2 DIFUNCION DE INFORMACION PUBLICAEN | 4 oo 5 4o 4
e T e PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Ja.
.- DIAGRAMA DE FLUJO

UMIDAD DE TRANSPAREMNCIA

[ MICID )
e

Unigdad de Transparencia asigna Formatos
&n Materia de Transparencia para carga en
PMT

Emvia formatos asignados a las aiferentes
Areas del REP33

AREAS DEL REPSS

@

Recipen formatos ssignados por la Unidad

Recibe los farmatos llenados ¥y procede 8
anakraros

de Transparencia

L

Analizan o3 farmatos y proceden a llenaros
can forme a la nfafmacidn reguenda en
aslos

L

Erwian los formatos a la Unidad de

¢Los galos de los
formatos estan cormecios?

proceds @ asignar un Usuarna y Contrasefia
a caca Area del REPSS, para su acceso ala
PHT

Usuario y Contrasefia a las dversas Areas

Transparencia para su revisidn y aprobacion

Los datos No son correcios ¥ 8@ regresan a

las diversas Areas del REPSS para su
correccion

(€D

Reciben formatos para vaciado en la PHT ¥

ael REPSS, para gue pusdan accesar ala
Fr

vigila gue las dwversas Areas del REPSS
cumplan con &l vaciado de los formatos en

su Usuaro y Contrasefia para sccesar a la
PHMT.

Ia PMT

Realizan ¢l vaciado de los formatos en la
PHT

rd / byriz
Ao
FalPs f - - “
_Titular de i e Transparencia Director de Financiamiento

-

-

—Tic. Rafael Lara Alcantar

C.P. Carlos Armando Cantin Caamal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ﬂ UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Scouro Porurar MP02/2 DIFUNCICJN DE |NF’:‘RM{:1GH PUBLICA EN Hoia: 3 de 4
, : PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA e
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSBLE | NO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
La Unidad de Transparencia en coordinacion de las
Unidad d Direcciones que conforman el REPSS con fundamento
T i 1 en las atribuciones y las facultades establecidas en el
L Reglamento Interior determinaran las obligaciones que
A son competentes para la institucién y se determinara la
Tabla de Aplicabilidad
La Unidad de Transparencia asigna los formatos en
dad d materia de Transparencia para que las diferentes ireas
Unidad de que conforman el REPSS puedan realizar la carga de|
Transparenci | 2 |jnformacion respectiva conforme establece la Ley anmAkos
a General v Ley Estatal de Transparencia y envia a las
Unidades para su llenado
P Reciben los formatos, analizan y llenan conforme a la
3 |informacién requerida en estos y devuelven formatos| Formatos
REPSS b
para su revisién
Unidad de .I_a,nl.fis "::‘r::g:ta f::iil:?llenados correctamente con la
TFB.HSF;&FEI"I('_I- * |- Si, pasa a la actividad 5 PRI
- No, s regresan los formatos para su cormeccion.
Se regresan los formatos a las Direcciones para el
vaciado de los formatos en la Plataforma Macional de
Areas del . : .
REPSS 5 |Transparencia; a lo cual se les asigna usuario y| Formatos
contrasena para su ingreso al portal.
Unidad de La Unidad de Transparencia verificara
Transparenci | 5 |permanentemente que se cumpla con la carga de
a informacién por parte de las Direcciones del REPS5
Con fundamento al articulo 74 el REFSS con la vigilancia
de la Unidad de Transparencia, sus Unidades
) Administrativas deberan tener actualizada por lo menos
Direcciones cada tres meses la informacion para el cumplimiento de
Administrativ| 4 |susabligaciones en materia de Transparencia, salve que
as del REPSS la Ley General, Estatal y otras disposiciones Normativas
en la materia establezcan un plazo diverso.
VIf18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 15




MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

Wersion 1
*'ﬁ UNIDAD DE TRANSPARENCIA !
SrGURO POPULAR | MP 02/2 DIFUNCION DE INFORMACION PUBLICAEN | | oo 4 40 4
e : PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA e
FORMATOS O
RESPOMSELE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
{2 Unidad de Transparencia le notificara al Director
idad d General del REPSS si se diera caso de que no se dé
TU“‘ e cumplimiento alguna de las dreas las cuales es una
ransparenci | & | sbligacion, y darles conocimiento que tal omision puede
a ser sancionada de acuerdo a la normatividad aplicable en
la materia.
FIN-
.- FORMATOS ¥ ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
ViIf18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
* 1 DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION

POPULAR

1.- OBIETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

2.~ ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e im plantacién del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPOMSABILIDADES

Director de Afiliacién y Operacién es el responsable del procedimiento.

Departamento de Administracién del Padron es el responsable de generar informacién.
Departamento de Operacién es el responsable de generar informacion.

4. - MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud, dltima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2012.

- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)

- Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucion del Sistema de Proteccién Social en Salud

- Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
familias con al menos un nifo nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como a la aplicacion de
recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran los gobiernos
federal, estatal y de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21
de febrero de 2007.
Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sisterna de Proteccién Social en Salud bajo el régimen no contributivo, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 29 de febrero de 2008,
Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacin
el 17 de abril de 2008,
Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sisterna de Proteccién Social en Salud bajo el Régimen no Contributive, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julic de 2008.

. Lineamientos de Afiliacion y Operacién del Sistema de Proteccién Social en Salud, publicados
en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de septiembre de 2016.

- Manual de Afiliacién y Operacién

- Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistemna de Proteccion Social en Salud en el régimen no contributive, publicade en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de junio de 2010.

VI/f18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 17



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
" '“ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SrGURO POPULAR | MPO3/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO

POPULAR Hoja: 2de &

- Aviso que establece los niveles de las cuotas familiares del Sistema de Proteccion Social en
Salud para el ejercicio fiscal 2016. Publicado en el Diaric Oficial de la Federacién el 31 de
marze de 2016,

- Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Prateccidn Social en Salud en el régimen no contributivo, publicado en el Diaric
Oficial de la Federacién el 20 de septiembre de 20165.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

CMPSS: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud

VIf18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 18



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
1 DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
el POPULAR Hoja: 3de &

&.- DIAGRAMA DE FLUJO

CIRECCION DE AFILIACION ¥ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIGN

OPERACION

DEL PADROMN

DEPARTAMENTO DE OPERACION

x

Recibe de la Comision Nacional de

Proteccidn Secial en Salud, Anexo

il del acverdo de Coordinacion para
la epecucion del Sistemna de
Proteccion Social en Salud

T
'

Se sobcita al Departamento de
Admarestracion del Padron elaborar
@l listado de folios con
vencimientos mensuales y al

Recibe solicitud para elaborar @l
ligtado de folios con vencimeentos

Recibe solcitud para elaborar el
programa de trabay semanal

Departamentc de Operacién meansuales
slaborar el programa de trabajo T T
sémanal i
»

Recibe el listado de folios con
vencimisntos mensuales v ol
programa de trabapo semanal

Emvia a la Direccign de Afikacidn y

Operacion o hstado de folkos con
vancmentos mensuales

Emva a la Dweccidn de Afiliacion y
DOperacidn el programa de trabapo
sarmdrial

Valida documentos recibidos e
mstruye al Departamento de
Admimistracidn del Padrdn el

ingreso al Sistema de

Adminstracion del Fadron, los

foos afiliados y reafiliados para su

@rao a la plataforma nacional

+

Instruye al Departamento de
Admenistracion del Padron &l emis
de la base de datos al concluir el
mees

Recibe instruccidn de ingresar a la

base de datos del Sistema de

Admirestracion del Fadron, los
folios afiliados y reafikados

Recibe mstruccion y emaa base da

Reciba correo electronsco del
analisis reahzado por la CNPSS a
|a base de datos emaada

datos

»
Recibe corres electrdnico de la
CNPSS andlisis realizado a la

X
Recibe reemio de cormeo
electrdmco de la CHNPSS sobie o
analizis realzado a la base de
datos emaada via sistema

base de datos ermaada via sislema
y reamia a la Direcedn de
Afiliacion y Operacion
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3

SEGURO POPULAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versin 1
DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO .
POPULAR Hoja: 4de &

6.- DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECCION DE AFILIACION Y
QPERACION

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL PADRON

DEPARTAMENTO DE OPERACION

\/

Reasa &l anshsis de la CHPSS

- \\\\“ 5l
."":E.:.’.r.m INCORGIUSnCcIAs

“"-Qll:ls datos emaados? '
.

MO

He hay incogruencias. revisa el
avance mensual sobre la meta
programada

{ )
—

Hay mcangruencias. s@ msiruye al
Deparlamento de Admsnistracion
del Padron compa y emse a la
CHPSS an un plaza no mayor 3

L3

dos dias respuesta

ori

Director s

dbcieh | Oferacion
Dr. Victor Mandel Santos Castillo

Director de Financiarniento
C.P. Carlos Armando Cantin Caamal
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| MaMUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
| H' ‘“ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO -
Tyl POPULAR Hoja:5de b
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Anexo |l del
. . do de
o Recepcion del Acuerdo de Coordinacion por | . 25U
E:ﬁ:;f:fe 1 parte de la Comisién Macional de Proteccion C;‘:;G;ngﬂg: gglm
Operacién Suﬁlal en l:jalud, firmado por las partes que Sisterna de
caiied Proteccidn Social
en Salud.
Departamento de Instruir al Departarmento de Administracién
Administracién del del Padrén elaborar el listado de folios con
Padrén - ? |vencimientos mensuales y al Departamento | Minuta de trabajo
Departamento de de Operacidén el Programa de Trabajo
Operacian semanal,
Departamento de Se envia Programa de Trabajo semanal para .
. 3 St Oficio
Operacidn validacidn
Instruye al Departamento de Administracién
Departamento de del Padrén el ingreso al Sistema de
Administracién del 3 | Administracién del Padrén los folios afiliados | Minuta de trabajo
Padrén y re afiliades para su envio a la plataforma
nacional.
Direccion de Instruir al Departamento de Administracion
Afiliacion y 4 |del Padrén el envio de la base de datos al | Minuta de trabajo
Operacion concluir el mes,
Se recibe re-envio de correo electrnico por
Direccion de parte del Departamento de Administracidn
Afiliacién y S5 |del Padrén, el andlisis realizade por la|Correc electrénico
Operacién Comisién Nacional de Proteccion Social en
Salud.
E;E:;?:SE 6 Revisidn del avance mensual sobre la meta
Operacién programada.
En caso de afiliaciones incorrectas instruir al
Oreccion e ol Lokl |
gﬂlggﬁg: f a la Comisidn Macional de Proteccidn Social Lonmec Slacironsca
2l en Salud en un plazo no mayor a dos dias
respuesta.
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MAMLUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
* ‘“ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION erEen
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURC )
_ : POPULAR Hoja: 6 de &
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGIMAS FECHA DEL
REVISION | precTanas DESCRIPCION DEL CAMBIO EAMEID
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SEGURO POPULAR MP 03/2 EVALUAR Y ANALIZAR REPORTES DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
* ‘“ SUBDIRECCION DE AFILIACION Y QPERACION

Hoja: 1de 4

SUPERVISION

1.- OBJETIWO _ - o
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, clilstnbuclﬂn.
modificacién y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE o . _
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del

Sisterna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES o
Subdireccién de Afiliacién y Operacion es el responsable del procedimiento.
Departamento de Operacion

I

.~ MARCO JURIDICO

Ley General de Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud
Reglamento Interno de la Comisién Macional de Proteccién Social Salud, Gltima reforma
publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2012,

Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)

Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud
Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
famnilias con al menos un niAe nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como a la aplicacion de
recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran los gobiernes
federal, estatal y de la Ciudad de México, publicado en el Diario Cficial de la Federacion el 21
de febrero de 2007.

Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sisterna de Proteccitn Social en Salud bajo el régimen no contributive, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 29 de febrero de 2008.

Acuerdo por el que se adicionan nueves supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud, publicado en el Diaric Oficial de la Federacion
el 17 de abril de 2008.

Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo, publicada
en el Diaric Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2008.

Lineamientos de Afiliacién y Operacién del Sistema de Proteccién Social en Salud, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de septiembre de 2016,

Manual de Afiliacién y Operacion

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistemna de Prateccién Social en Salud en el régimen no contributivo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 23 de junio de 2010.

VI/1E  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 23

Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las

familias con al menos un nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006

que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la aplicacién de

recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuarin los gobiermnos

federal, estatal y de la Ciudad de México,

Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se

afilien al Sistena de Proteccion Social en Salud bajo el régimen no contributivo.

Acuerdo por el que se adicionan nueves supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema

de Proteccidn Social en Salud a la composicion actual del nacleo familiar al que se refiere el

Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud.

Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se

afilien al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2018,

Flan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

Lineamientos de Afiliacion y Operacién del Sistema de Proteccién Social en Salud

Linearmientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal,

Pn:_tporcionen a las Personas el Accesc a la Informacién Publica. (Acuerdo del Ejecutivo).

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al

Sistema de Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo

?\ng que establece los niveles de las cuctas familiares del Sistema de Proteccidn Social en
alud.

A_visa que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sisterna de Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo,

5.- TERMINOLOGIA ¥ DEFINICIONES
CNPS5: Comisién Nacional De Proteccion Social En Salud
REPSS: Régimen Estatal De Proteccién Social En Salud
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS Versi
ersién 1
* 1 SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SrGURO POPULAR MP 03/2 EVALUAR Y ANALIZAR REPORTES DE .

( .ill 0 SUPERVISION Hoja: 3de 4
&.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION DEPARTAMENTO DE OPERACION N

|[ mcio )

Recibe reportes de 105 operativos de campo

Elabora reportes operativos de campd de
las brigadas asucargoyloemaa ala
Subdireccidn de Afiliacidn y Operacién

Analiza y evalia los repores recipidos

Realiza reporte de productividad y lo envia al
Departamento de Operacidn

Recibe reporte de produciaad. analza y
verfica el cumpliento de producinidad de

-‘_\\\“ Guarda copia én archivo de

.. FRepores Reckados
Eborados

las prigadas

Subdirector de At Cperacion
. Atilana liménez Movelo

Cirector g

VIf18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Varsiin 1
* '” SUBDIRECCION DE AFILIACION ¥ OFERACION

SEGURD Porun AR MP 03/2 EVALUAR Y ANALIZAR REPORTES DE .
— , SUPERVISION o #de 4
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS Q
RESPONSBLE MO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Departamento de 1 Elabora reportes operativos de campo de las
Operacién brigadas a su cargo

2 |Serecibe reportes de los operativos de campo | Formato

Su bd'fec.c‘ on de 5e analizan y evaldan los reportes recibidos por
Afiliacién y 3 las brigadas Reporte
Operacion g
4 |Realizareporte de productividad de las brigadas Rarrate
y lo envia al Departamento de Operacién B
Departamento de : " "
Operacidn S | Recibe reporte de productividad Oficio
Suﬂilzgggr;de 6 Guarda copia en archivo de reportes recibidos ¥
Operacién elaborades
Fin
8.- FORMATOS Y ANEXOS
.- CONTROL DE CAMBIOS
: PAGINAS FECHA DEL
REWVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* * SUBDIRECCION DE AFILIACION ¥ OPERACION
SEGUROD POPULAR MP 03/3 SUPERVISION ¥ RESGUARDOQ DE LOS

EXPEDIENTES DE LOS AFILIADOS AL REPSS. Hoja: 1de 3

1.- CBIETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCAMNCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sistema de Calidad.

3.- RESPOMNSABILIDADES
Subdireccion de Afiliacién y Operacién es el responsable del procedimiento

4.- MARCO JURIDICO

Reglamento Intericr del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)

5.- TERMINOLOGIA ¥ DEFINICIONES

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud
REPS5: Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud
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N

SEGURO POrupAgr

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
MP 03/3 SUPERVISION Y RESGUARDO DE LOS Hoh: 283
EXPEDIENTES DE LOS AFILIADOS AL REPSS. jeicx

&.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE AFILIACION ¥ OPERACION

[ TNICID )

Revisa que los expedientes estén
acomodados de acuerdo al afo v al nimers
de poliza

t:"mmd entes estEm—. NO

acomodados”

Revisa que contengan 108 documentos del
txpedients o 105 dOCumentos normados
para la afillacion o reafiliacidn de los
bensficiarios del REPSS en el orden
normada

wEl expediente

Luenta con la documentacid
inpwt::_’.-—"j.

51

MO

Revisa gue 03 expadientss asten
ddgﬂ-rl.ums

NO
—" LEl expediente

&5td digitalizado?

Guarda copia de expedients .~
tanto fisico como
electrdnica -~

Acomoda los expedientes de acuerdo al
afio y ndmero de poliza

Levania acta interna de la inexistencia de la

documentacidn sopore
(D

o

Dignanza el expedients

©)

Subdirector de Afiliac

C. Atilano Jiménez Mavelo

Director dhafilidcion Opdracion
Dr. Victor Manug ntos Castillo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
* ‘” SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION

SeGuro Porun Al MP 03/3 SUPERVISION Y RESGUARDO DE LOS Hoia: 3 de 3
= e EXPEDIENTES DE LOS AFILIADOS AL REPSS. -
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSELE MO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Se revisa que los expedientes estén
1 |acomedades de acuerdo al ano y al nimere de
pdliza.
5 |Acomeda los expedientes de acuerdo al afo y
numero de péliza, si no estin acomodados
3 Se revisa que contengan los documentos del
expediente en el orden normado.
Subdireccisn de .
Afiliacién y Se revisa que contengan los documentos
Operacién 4 |normados para la afiliacién o reafiliacion de los
beneficiarios del REPSS.
5i no cuenta con la documentacion levanta acta
5 |interna de la inexistencia de la documentacién
soporte
6 Se revisa que los expedientes estén
digitalizados.
7 | Sino esta digitalizado, los digitaliza
Guarda copia de expediente tanto fisico comao
8 |electrdnico
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
%.- CONTROL DE CAMBIOS
: PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMEBIO CAMBIO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
* i DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PADRON
SEGURO POPruLAR MP 03/4 INCIDENCIAS EN EL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DEL PADRON (SAP). Hoja: 1de 6

1.- OBJETNG
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucion,
modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sisterma de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e im plantacién del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPOMNSABILIDADES
Departamento de Administracién del Padrén es el responsable del procedimiento
Salicitante

4.- MARCQ JURIDICO

Ley General de Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud
Reglamento Interno de la Comisién Macional de Proteccién Social Salud, dltima reforma
publicada en el Diario Cficial de la Federacién el 11 de octubre de 2012,

- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)

- Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién del Sisterna de Proteccidn Sacial en Salud

- Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
familias con al menos un nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la aplicacién de
recursos que por concepto de cuota social v aportaciones solidarias efectuarin los gobiernos
federal, estatal y de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacian el 21
de febraro de 2007,

- Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el regimen no contributivo, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 29 de febrero de 2008,

- Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares v beneficiarios del Sistema
de Proteccion Social en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 17 de abril de 2008,

Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el Reégimen no Contributivo, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de julio de 2008,

Lineamientos de Afiliacién y Operacién del Sistema de Proteccién Social en Salud, publicados
en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de septiembre de 2016.

Manual de Afiliacién y Operacitn

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo, publicado en el Diaria
Oficial de la Federacidn el 23 de junic de 2010.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
* % DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL FADRON

SEGURO POrurar MP 03/4 INCIDENCIAS EN EL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DEL PADRON (SAP), Hoja: 2de &

Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
familias con al menos un nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi comoa la aplicacién de
recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran los goblernos
federal, estatal y de la Ciudad de México.
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 contributive.
Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sisterna
de Proteccién Social en Salud a la composicién actual del niicleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud.
Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el Régimen no Contributive.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018,

- Plan Estatal de Desarrolla 2015-2021,

- Lineamientos de Afiliacién y Operacién del Sisterna de Proteccién Social en Salud

- Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Fstatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Infermacién Pablica. {Acuerdo del Ejecutivo).
Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo
Aviso que establece los niveles de las cuotas familiares del Sistema de Proteccion Social en
Salud.

- Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sisterna de Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo.

5.- TERMINCLOGIA Y DEFINICIONES

SAP: Sistema de Administracién del Padrén
REPS5: Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
MAQ: Médulos de Afiliacién y Orientacién
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&.- DIAGRAMA DE FLLUO

DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACION DEL PADRGN

Recibe solicitud de modificacidn de datos
en su P3iza de Afiliacicn

SOLICITANTE

{ IHICIO )

|

Solichta &l MAD modificar datos de su Pdiiza
dix Afiliacidn

Regquiers al solicitante su Pdliza de
aniacian, detects &l (0s) datols) 3 modificar
en &l SAP salicita ol (los) documento(s)
coOmprobatonols)

LEI solicitante
Cuanta con el (los) documentaiz )
>

Se solicita al interes ado regresar
pesteriormente al MAD con =l (los)
AOCUMENios) CoOmproDatoriofs )

Racibe documentols) comprobalono]s)

1

Realiza las comeciongs én el SAP

l

Imprime y entrega PANZa 06 ARNacidn
actualizada y Acuse para Recepcidn

Recibe Pdliza de Ailiacidn Actuaiizada y
frmaAcuse o8 Recepcion

Recbe Acuse de Recepcidn firmado

LCuenta con al
equipo de digitalizacidn
necesano”

Coleja documentols) comprabatonols)
onginalies) con 1a(8) copials) simple(s)
legibie(s) presentadals) y 1o 5) devuehe al
solicitanie
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&.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PADRON SOLICITANTE

R

Realiza la digitalizacidn del acuse v del (de
lo5) documentols) comprobatoniols)
ornginalies), conforme a las actvidades 26 3
28 del Procedimiento de afiliacidn de
nucleas familiares al Sisterna de Proteccidn
Social en Salud

Se Integra al expediente lamiliar el acuse de
la Poliza de afiliacidn v, en Su caso, la(s)
copials) simple(s) del (de l05)
documentals) probatoriods)

Autoriz
Departamanta g: d‘:édl:n inistracion del Subdirector de Afiliacién y Operacién
ISC. Roman Alberto Pali Casanova C. Atilano Jiménez Novelo
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A Ol
Se presenta en el MAO gque le corresponda
1 |solicitande modificar datos de su Pdliza de
afiliacion.
ﬁﬁ;:;&i?g: j:l Requiere al solicitante su Péliza de afiliacién,
Padrén 2 |detecta el (los) dato(s) a modificar en el SAP
(Personal del MAQ) solicita el (los) documento(s) comprobatorio(s).
¢El solicitante cuenta con el (los) documento(s)
3 | comprobatoriofs)?
- 5i: pase a la actividad
- No: Se solicita al interesade regresar
Solicitante 4 |posteriormente al MAC con el (los)
documento(s) comprobatorio(s).
5 | Se reciben documento(s) comprobatorio(s) E;%%;T:r;:c
Deparr.amenm de
Administraciéndel | ¢ |Se realizan las correcciones en el SAP.
Padrén i
(Personal del MAQ) 7 |Se Imprime y entrega la Péliza de afiliacién :‘Fillil::idd:
actualizada y acuse para recepcion. actualizada
Solicitante 8 Recibe Pdliza d? afiliacién actualizada v firma
acuse de recepcion.
Departamento de Recibe acuse de la Péliza de afiliacién .
Administracidn del 9 actualizada. j: :?;Ti ;i;;:::hza
Padrén iCuenta con el equipo de digitalizacién i
(Ferscnal del MAQ) necesario?
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SOCUMENTOS
Depar!;ap‘nentp de Mo: coteja deocumentols) comprobatorio(s)
Administracion - s . r
1) Padran 10 original(es) con la(s) copia(s) simple(s) legible(s)
presentadal(s) y lo s) devuelve al solicitante. Pase a
(Personal del la actividad 12
MAO) A :
Departamenta de - §i: Realiza la digitalizacién del acuse y del (de los)
Administracion documento(s)  comprobatorio(s)  original(es),
del Padrén 11 |conforme a las actividades 26 a 28 del
[Personal del Procedimiento de afiliacién de nucleos familiares al
MAD) Sistema de Proteccion Social en Salud.
Departamento de
Administracion SeIntegra al expediente familiar el acuse de la Poliza
del Padrén 12 |de afiliacién y, en su caso, lals) copia(s) simple(s)
(Personal del del (de los) documento(s) probaterio(s).
MAC)
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
%.- CONMTROL DE CAMBIOS
PAGIMNAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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1.- OBJETVO
Establecer una sistemndtica para controlar la elaboracion, codificacién, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3. RESPOMNSABILIDADES
Departamento de Promocién es el responsable del procedimiento
Solicitante

4. MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud

- Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud, Gltima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2012.
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)
Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud
Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
familias con al menos un nifo nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la aplicacién de
recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran los gobiernos
federal, estatal y de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21
de febrero de 2007,
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, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 29 de febrero de 2008.
Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 17 de abril de 2008,
Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sisterna de Proteccién Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de julio de 2008.
Linearnientos de Afiliacién y Operacién del Sistema de Proteccién Social en Salud, pu blicados
en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de septiembre de 2016.
Manual de Afiliacién y Operacion
Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sisterna de Proteccién Social en Salud en el régimen no contributive, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 23 de junio de 2010.
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Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
familias con al menos un nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la aplicacion de
recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran los gobiernos
federal, estatal y de la Ciudad de México.
Acuerdo por el cual se establece un nuevo supueste para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccion Social en Salud bajo el régimen no contributive.
Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccion Social en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el
Titule Tercero bis de la Ley General de Salud.
Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sisterna de Proteccién Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018,
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Lineamientos de Afiliacion y Operacion del Sistema de Proteccién Social en Salud
Lineamnientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacion Publica. (Acuerdo del Ejecutivo).

- Aviso gue establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sisterna de Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo

- Aviso que establece los niveles de las cuotas familiares del Sistema de Proteccion Social en
Salud.

- Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo.
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5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Base de datos: informacién de los beneficiarios del Sistema, integrada a través del Sistema de
Administracion del Padrén y preservada en medios magnéticos. Contiene los elementos
establecidos en el articulo 50 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion
Social en Salud.

Cédula de Caracteristicas Socioecondmicas del Hogar: instrumento estandarizado elaborado por
la Secretaria de Salud que es aplicado por los Regimenes Estatales para la determinacion del nivel
socioeconémico de la persona o familia que solicita su afiliacién al Sistema y que sirve para la
identificacion del nicleo familiar y sus integrantes, asi como para la determinacion de la cuota
familiar correspondiente.

Colectividad: grupo de personas fisicas residentes en territorio nacional, agremiadas de alguna
organizacién legalmente constituida o, en su caso, que cuenten con caracteristicas especiales de
grupo determinado y, que en lo individual, reinan los requisitos sefialados en el articulo 77 bis 7
de la Ley General de Salud.

Convenio de colaboracién: es el instrumento consensual de afiliacidn que se celebrard entre el
Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud y la institucion correspondiente o, en su caso, entre
la Comisién y una institucién plblica o privada, en donde se asentaran las condiciones mediante
las cuales las personas sujetas a tutela, guarda y/o custodia o una colectividad accederan a los
beneficios que ofrece el Sistema de Proteccién Social en Salud.

Decil de ingresc: a la clasificacién de la poblacién afiliada al Sistema de Proteccién Social en Salud
considerando sus caracteristicas socicecondmicas e indicadores de bienestar proveniente de la
Cecasoeh que aplican los Regimenes Estatales.

Institucién: las personas morales que se encargan que proveer acciones tendientes a prevenir,
modificar y mejorar las circunstancias de caracter familiar, social, cultural y cualesquiera que
ayuden a impulsar el desarrollo integral del ser humano y la familia; la proteccion fisica, psiquica,
juridica y social de personas en estado de necesidad, desproteccion o abandono. Para efectos del
Sisterna de Proteccién Social en Salud, son quienes solicitaran la incorporacién de las personas
que tienen bajo su resguardo.

Material de promocién: son los elementos que permiten transmitir informacion con la finalidad
de persuadir a la poblacién objetivo, susceptibles de incorporacién, al Sistema de Proteccion
Social en Salud, tales como: folletos, dipticos, tripticos, volantes, entre otros.
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Médulo de Afiliacién y Orientacién (MAQ): espacios fisicos fijos y méviles con personal capacitado
de los Regimenes Estatales de Proteccién Social en Salud responsables de afiliar y reafiliar a las
personas y familias, asi como de proporcionar informacién sobre tramites y servicios del Sistema
de Proteccidn Social en Salud.

Nicleo familiar: unidad de proteccién, cuya integracién se rige de conformidad con lo que
establece el articulo 77 bis 4 de la Ley General de Salud.

Padrén Nacional de Beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud: relacién nominal de
las personas afiliadas al Sistema, que contiene los elementos establecidos en el articulo 50 del
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud, incluida la
informacién socioecondmica derivada de su incorporacidn al Sistema de Proteccion Social en
Salud.

Paliza de afiliacién: documento emitide por el Sistema de Administracion del Padrén que tiene
por propdsito identificar al nicleo familiar con derechos vigentes en el Sistema de Proteccion
Social en Salud, al momento de solicitar los servicios de salud que éste provee mediante su
financiamiento.

Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo un proceso.
Proceso: conjunto de actividades relacionadas que al interactuar transforman elementos de
entrada en resultados.

Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud: estructuras administrativas que dependen o
son coordinadas por la encargada de conducir la politica en materia de salud en las entidades
federativas, que proveen las acciones en materia de proteccién social en salud.

Sisterna de Administracién del Padrén: conjunto de procesos, procedimientos, herramientas
tecnolégicas y componentes para la administracién e integracién nominal de la informacion
socicecondmica y toda aquella relacionada con el Padrén Nacional de Beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud, conforme a lo que dispone el articulo 50, del Reglamento y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Solicitante: persona que acude ante el personal operativo de los Regimenes Estatales de
Proteccién Social en Salud solicitando informacién, asi como su incorporacién, ya sea afiliacion o
reafiliacién al Sistema de Proteccién Social en Salud, o en su caso, la realizacion de alguna
incidencia.

Titular: representante del nicleo familiar en los términos previstos en el articulo 77 bis 4 de la Ley
General de Salud y, en su caso, conforme a lo dispuesto por el Cédigo Civil Federal.

Cecasoeh: Cédula de Caracteristicas Socioecondmicas del Hogar.

Comisidn: Comisién Macional de Proteccidn Secial en Salud.
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CEN: Certificado Electrénico de Nacimiento.

CUN: Certificado de Macimiento.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DGAOQ: Direccidin General de Afiliacion y Operacion.

DOF; Diario Oficial de la Federacién.

ES: Embarazo Saludable.

Ley: Lay General de Salud,

Lineamientos: Linearmientos de Afiliacién y Operacién del Sistema de Proteccién Social en Salud.
Manual: Manual de Afiliacién y Operacion.

MAD: Médulo de Afiliacidn y Orientacion.

Reglamento: Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
RENAPQ: Registro Nacional de Poblacién.

REPSS: Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud.

SAP: Sisterna de Administracién del Padrén.

SMSXXI: Programa Seguro Médico Siglo XXI.

Sisterna: Sisterna de Proteccién Social en Salud (Seguro Popular).
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&, DIAGREAMA DE FLUJO

DEFARTAMENTO DE PROMOCION

SOLICITANTE

IMICIO

e —

Recipe soliciiud de informacin sobre
afiliacidn o reafiliacion al Sistama

S |

Brinda informacidn general del Sistema de
Proteccidn Sodal Salud. resuelve dudas,

orienta y. #n caso de disponibilidad, entrega

matenal e promocidn

LEI solicitante

1

Recite 13 informacidn solicitada y, de ser el
caso, &l matenal de promocidn
proporcionaco

requiere informacidn adicional o tien
alguna duda?

El solicitante no iene dudas y queda
satisfecho con la informacidn recibida

Fil

El Solicitante aun tiene dudas

©

-

Jefe de Depakamento de Promocion

LTS. Juan Luis MacGregor Ferrera

Subdirector de Af‘tibn y Operacién

C. Atilano Jiménez Movelo
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSELE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Ef;ﬁm‘“‘i a‘:”m de ;| 5e recibe solicitud de informacién sobre afiliacion o
Personal del MAO reafiliacidn al Sistemna.
Se brinda informacidn general del Sistema,
especificamente sobre requisitos, beneficios, :
Ereaprzgirg:nw de 2 vigencias, cuotas familiares y sobre los derechos y Mr:ﬁ:zli::
Barsoiial dal FA0 obligaciones de los beneficiarios. Asimismo, F;DLLETC)S;
resuelve dudas, ofienta y, en caso de
disponibilidad, entrega material de promocion.
Solicitant 3 Recibe la informacidn solicitada y, de ser el caso, el
it material de promocién proporcionado.
Pregunta al solicitante si requiere informacién
adicional o si tiene otra duda.
Departamento de ;Requiere informacién adicional o tiene alguna
Fromocian 4 |duda?
Personal del MAQ -5i regrese a la actividad 2.
- Neo: El solicitante no tiene dudas y queda
satisfecho con lainformacién recibida
FiM
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Material promaocional para la afiliacién y reafiliacion.
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Material promocional para la afiliacion y reafiliacion.
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DESCRIPCION DEL CAMBIO

9, CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS
AFECTADAS

FECHA DEL

REVISION CAMBIO
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1.- OBJETWO
Establecer una sistemética para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
madificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sistema de Calidad.

3. RESPONSABILIDADES
Departamento de Operacién, a través de los Médulos de Afiliacion y Orientacién (MAQ) son los
responsables del procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Ley General de Salud

Ley de Salud del Estado de Campeche

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud del Estado de Campeche

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud

- Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud, dltima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2012.

Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)

Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién del Sistema de Proteccion Social en Salud
Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
farnilias con al menos un nino nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la aplicacion de
recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran los gobiernos
federal, estatal y de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 21
de febrerc de 2007.

- Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el régimen no contributivo, publicado en
el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de febrero de 2008.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 17 de abril de 2008.

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 Contributive, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de julio de 2008.

Lineamientos de Afiliacidn y Operacién del Sistema de Proteccidn Social en Salud, publicados
en el Diario Oficial de la Federacidn el 20 de septiembre de 2016,

Manual de Afiliacion y Operacién

Aviso gue establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistemna de Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo, publicade en el Diario
Oficial de la Federacién el 23 de junio de 2010.
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Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
familias con al menos un nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como a la aplicacién de
recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias efectuaran los gobiernos
federal, estatal y de la Ciudad de México.
Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sisterma de Proteccion Social en Salud bajo el régimen no contributive.
Acuerde por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistemna
de Proteccion Social en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero bis de la Ley General de Salud.
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 Contributive.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018.
Plan Estatal de Desarrolle 2015-2021.
Lineamientos de Afiliacion y Operacién del Sistema de Proteccion Secial en Salud
Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacién Publica. (Acuerdo del Ejecutivo).

- Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo

. Aviso que establece los niveles de las cuotas familiares del Sistema de Proteccion Social en
Salud.

- Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sisterna de Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo.
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SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIOMES

Base de datos: informacién de los beneficiarios del Sistema, integrada a través del Sistema de
Administracién del Padrén y preservada en medios magnéticos. Contiene los elementos
establecidos en el articulo 50 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién
Social en Salud.

Cédula de Caracteristicas Socioecontmicas del Hogar: instrumento estandarizado elaborado por
la Secretaria de Salud que es aplicado por los Regimenes Estatales para la determinacion del nivel
socioecondmico de la persona o familia que solicita su afiliacién al Sistema y que sirve para la
identificacién del nucleo familiar y sus integrantes, asi como para la determinacién de la cuota
familiar correspondiente.

Colectividad: grupo de personas fisicas residentes en territorio nacional, agremiadas de alguna
organizacién legalmente constituida o, en su caso, que cuenten con caracteristicas especiales de
grupo determinado y, que en lo individual, reinan los requisitos sefialados en el articulo 77 bis 7
de la Ley General de Salud.

Convenio de colaboracién: es el instrumento consensual de afiliacién que se celebrard entre el
Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud y lainstitucién correspondiente o, en su caso, entre
la Comisién y una institucién publica o privada, en donde se asentaran las condiciones mediante
las cuales las personas sujetas a tutela, guarda y/o custodia o una colectividad accederan a los
beneficios que ofrece el Sistema de Proteccién Social en Salud.

Decil de ingreso: a la clasificacién de la poblacién afiliada al Sistema de Proteccion Social en Salud
considerando sus caracteristicas socioeconémicas e indicadores de bienestar proveniente de la
Cecasoeh que aplican los Regimenes Estatales.

Institucién: las personas morales que se encargan que proveer acciones tendientes a prevenir,
modificar y mejorar las circunstancias de caracter familiar, social, cultural y cualesquiera que
ayuden a impulsar el desarrollo integral del ser humano v la familia; la proteccion fisica, psiquica,
juridica y social de personas en estado de necesidad, desproteccién o abandone. Para efectos del
Sistema de Proteccién Social en Salud, son quienes sclicitardn la incorporacion de las personas
que tienen bajo su resguardo.

Material de promocién: son los elementos que permiten transmitir informacion con la finalidad
de persuadir a la poblacién objetivo, susceptibles de incorporacion, al Sistema de Proteccidn
Social en Salud, tales como: folletos, dipticos, tripticos, volantes, entre otros.
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Médulo de Afiliacién y Orientacién: espacios fisicos fijos y méviles con personal capacitade de los
Regimenes Estatales de Proteccidn Social en Salud responsables de afiliar y reafiliar a las personas
y familias, asi como de proporcionar informacién sobre tramites y servicios del Sistema de
Proteccion Social en Salud.

Nucleo familiar: unidad de proteccién, cuya integracién se rige de conformidad con lo que
establece el articulo 77 bis 4 de la Ley General de Salud.

Padrén Macional de Beneficiarios del Sisterna de Proteccion Social en Salud: relacion nominal de
las personas afiliadas al Sistema, que contiene los elementos establecidos en el articulo 50 del
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud, incluida la
infermacién socioeconémica derivada de su incorporacién al Sistema de Proteccién Social en
Salud.

Péliza de afiliacién: documento emitido por el Sistema de Administracién del Padron que tiene
por propésito identificar al nucleo familiar con derechos vigentes en el Sistema de Proteccidn
Social en Salud, al momento de solicitar los servicios de salud que éste provee mediante su
financiamiento.

Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo un proceso.
Proceso: conjunto de actividades relacionadas que al interactuar transforman elementos de
entrada en resultados.

Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud: estructuras administrativas que dependen o
son coordinadas por la encargada de conducir la politica en materia de salud en las entidades
federativas, que proveen las acciones en materia de proteccion social en salud.

Sistema de Administracién del Padrén: conjunto de procesos, procedimientos, herramientas
tecnolégicas y componentes para la administracién e integracién nominal de la informacion
socioecondmica y toda aquella relacionada con el Padrén Nacional de Beneficiarios del Sistema
de Proteccion Social en Salud, conforme a lo que dispone el articulo 50, del Reglamento y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Solicitante: persona que acude ante el personal operativo de los Regimenes Estatales de
Proteccion Social en Salud solicitando informacién, asi como su incorporacién, ya sea afiliacion o
reafiliacién al Sistema de Proteccién Social en Salud, © en su caso, la realizacién de alguna
incidencia.

Titular: representante del nicleo familiar en los términos previstos en el articulo 77 bis 4 de la Ley
General de Salud y, en su caso, conforme a lo dispuesto por el Cédigo Civil Federal.

Cecasoeh: Cédula de Caracteristicas Socioecondmicas del Hogar.

Comisian: Comisidn Nacional de Proteccion Social en Salud.
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CEN: Certificads Electrénico de Nacimiento.

CUN: Certificado de Nacimiento.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
DGAD: Direccidn General de Afiliacién y Operacidn,
DOF: Diario Oficial de la Federacién,

ES: Embarazo Saludable.

Ley: Ley General de Salud.

Lineamientas: Lineamientos de Afiliacién y Operacién del Sistema de Proteccion Social en Salud.

Manual: Manual de Afiliacién y Operacién.

MAQ: Madulo de Afiliacidn y Orientacion.

Reglamento: Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

RENAPQ: Registro Nacional de Poblacion.

REPSS: Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud.
SAP: Sisterna de Administracidn del Padrén.

SMSXXI: Programa Seguro Médico Siglo XX,

Sisterma: Sisterna de Proteccidn Social en Salud (Seguro Popular).
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&.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION SOLICITAMTE

IMICHD

Recibe solicitud de afiliacion al Sistemna.

Explica al solicitante gue, en lérminos del articulo
TT bis 3y 77 bis T, fraccdn Il de la Ley, no &5
procedents |a afiliacién al Sistema de los
inegrantes que tengan derechohablencia.
Asimismo, sefiala que se podran incorporar l0s

integrantes sin derechohabigncia

Solicita al interesado gque proporcions la
informacién necesara para el llenado de ia
Cecasoeh. asi como presentar originales del
comprobants de domicilia, CURP o documanto
supletono de 10dos los integrantes del nicleo

familiar, identificacidn oficial con fotografia ded
titular y, de ser necesano, comprobante de Reune y entrega Ia informacidn necesana para el
estudios de los integrantes mayores de 18 afios llenado de la Cecasoah. asi como la
vy menores de 28 afios que no cuanten con el documentacidn reguarida
Seguro de Enfermedades y Malemnidad del

Régimen Obligatonio del Seguro Sodal o
cOMprobants de sof benefciane de algon
programa de apoyo o subsidio del gobiemno
federal o que lo acredite como pare de alguna
colectvidad

Recibe la informacién necesaria para el llenado
de la Cecasoeh. asi como la documentacidn
reguerida

@ |
Captura 1a informacidn de la Cecasoeh en el SAP
(anexos B y C)

Imprime el reporie de respuestas ylo entrega al Recibe reporte de respuestas y revisa que los
solicitante para firma. datos asentados sean comecios.
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&.- DIAGRAMA DE FLUIO

DEPARTAMENTD DE PROMOCION

SOUCITANTE

JSon comeclos 108
datos asentados?

Recipe & MAD para su comeccion

Firma & reporte de respuesias y lo devuelve al
personal del MaD.

Recioe &l informe sobre ¢ decll de ingreso en el

dacil de ingreso &n gue S& ubica o nucleo que S& ubica el nbcles farmiliar

familiar

Recibe el reporie de respuestas frmadas. acepta
respuesias en ¢ SAF & informa al solicitante &

Debe a cubrir la cuota familiar que le
comesponde

El solicitante
no esle
dizpuasto a
cubrr la cuota
Racibé la cuota tamiliar y
Revisan gue la emile el recibo Fi
h tacién cormaspondisnts; captura Realiza la aportacidn ( .:l
—1 &n &l SAP &l nimero de comespondiente por conceplo de
el folio det mismo y 13 cuota tamiliar
fecha én que S realizd
la aportackin,
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PROMOCIIMN

e

- & El salicitants
- entregd la documentacin e ——
rd
ﬂnm o
——
Mg FHIZE de aRacidn
pmamnege s 3enr® | | impnme poica ge stuacien
INGOMEEte. EXpNCE 3 con la vigencia de derschos

Sohciante scerca e 13 B
Techa limite para la snirega
o8 JOCUIMenTos Tanantes

l

Recns Palira ge afilacsn Carta de
derschos vy obligaciones Caa de
EnUrega onginal v copia oe Ilcul! o0 1a Foiza g9 Blsnesnids 5l Sagias Papulss 5, S0 U CE80,
':"J.ﬂw:; |a Cana de ;-crmm: ol Ee -'::;}' &l Farmto da axpacdianis incomplsio o sl
v ’ o recioo comespondients al pago de la cuota
Popular v. @0 84U Ca30. @l recioo 0o Dag0 il

Parmiliar Firrmae de acuse de recibo en cade
WRE ¥ SEUSive BTuses

Recbe los acuses cormes pondientes. L

l

Integra un sxpedienie isico gue contenga el
QTCUMENIo GUE FCTEANE &l SCUBe S8 NECIDO 90 13
PéNza 98 aniacién y O 18 Tarta de Jerechos v
opDligeciones, anginal o9 18 Cacasosh o repons o
respuestas gue emita ¢ AP ¢ s es ol caso. original
2% lod recibos de pago de las cudtas famillares

Realizs |3 AQlaliacion de 108 Jocurmentos originales
WO BEUREE. ¥ 0 AN OF 1008 18 ASCUMenTtacidn Sl
DIOCeso

. ]

w. RESJUSI3A 108 ExpEdients NEICO8 § 2
les de cada nociec Tarmik
hado al Sqll‘rg —
o

Subdirector de Afilidcién y Operacién

C. Atilano Jliménez Novelo
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSELE | NO.

DESCRIPCION DE LA ACTVIDAD

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Se recibe solicitud de afiliacion al Sistemna,

Departamento

Fersonal del
MAQ

de Operacion P

iEl solicitante es derechohabiente o cuenta con
algin mecanismo de proteccion?

Pregunta al solicitante si es derechohabiente de
alguna institucién de seguridad social o cuenta
con algin mecanismo de proteccién social en
salud y verifica en el SAP si tiene derechos
vigentes en alguna institucion de seguridad social
en salud,

Manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que es
o no derechohabiente de alguna institucién de
seguridad social o cuenta con algin mecanismo
de proteccidn social en salud.

Solicitante 3

- Si: Explica al solicitante que, en términas del
articulo 77 bis 3y 77 bis 7, fraccién Il de la Ley, no
es procedente la afiliacion al Sistema de los
integrantes gue tengan derechohabiencia.
Asimismo, senala que se podran incorporar los
integrantes sin derechohabiencia.

TERMIMNA

MAQ

Personal del 4

- No: solicita al interesado que proporcione la
informacién necesaria para el llenado de la
Cecasoeh, asi como presentar originales del
comprobante de domicilio, CURP o documento
supletorio de todos los integrantes del nicleo
familiar, identificacién oficial con fotografia del
titular y, de ser necesario, comprobante de
estudios de los integrantes mayores de 18 anos y
menores de 25 anos que no cuenten con el
Sequro de Enfermedades y Maternidad del
Régimen Obligatorio del Seguro Social o
comprobante de ser beneficiario de algun
programa de apoyo o subsidio del gobierno
federal o que lo acredite como parte de alguna
colectividad.
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~ : SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD. ja:
.- DESCRIFCION DEL FROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSBLE MO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Proporciona la informacién requerida para el
Solicitante 5 llenado de la Cecasoeh v presenta los . ﬂ?:c gg:;:ﬁ;’s
documentos solicitados., P ’
Personal del Captura la informacisn de la Cecasoeh en el SAP.
&
Mao
Persanal del 7 Imprime el reporte de respuestas y lo entrega al
MAO solicitante para firma.
- Recibe reporte de respuastas y revisa que los
Solicitante 8 datos asentados sean correctos,
sSon correctos que los datos asentados?
E&%ﬁn al del § |- Si: pase ala actividad 10.
- No: corrige los datos y pasa a la actividad 6.
o Firma el reporte de respuestas v lo devuelve al
Salicitante 10 personal del MAO.
Recibe el reporte de respuestas firmadas, acepta
E,li%on al del 11 | respuestas en el SAP e informa al solicitante el
decil en que se ubica el nicleo familiar.
¢Es régimen contributive? (nicleos familiares
ubicados en los deciles V al X, asi como familias
SMSXXl y ES ubicadas entre los deciles Vil al X).
Personal del 12 | 5i: gel solicitante esta dispuesto a cubrir la
MAQC cuota familiar que le corresponde?
- 5i: pase a la actividad 13.
- No: TERMIMA,
- Mo: actividad 15
Realiza la aportacion correspondiente por
. concepto de cuota familiar, misma que podra
Sionll 13 cubrir en los lugares que para tal efecto habiliten
los Regimenes Estatales.
Recibe la cucta familiar y emite el recibo
Personal del 14 |comespondiente; captura en el SAP el nimero de
MAO folio del misma v la fecha en que se realizd la
aportacion.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATQOS O

RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS

JEl solicitante entregd la documentacidn
15 completa? .

- Si: pase a la actividad 17.

- No: pase a la actividad 16,

Imprime Pdliza de afiliacidn con vigencia de 70

dias y el Formato de expediente incompleto.

16 Explica al solicitante acerca de la fecha limite para
la entrega de documentos faltantes y las

consecuencias que traeria no presentar los

mismos.

Personal del MAQ Poliza

Imprime Pdliza de afiliacién con la vigencia de
derechos que le corresponda:- 3 o 6 meses:
familias ubicadas en el régimen contributivo,
sequn la forma de page que se haya elegido.-
Anual: familias ubicadas en el régimen
contributiva; familias SMSXXI que hayan
entregade CUN o CEN; personas que hayan
presentado constancia de no registro o
inexistencia.- Trianual: familias con expedientes
completos ubicadas en el régimen no
contributive o personas que hayan presentade
auto admisorio a juicio.

Personal del MAD | 17 Paliza

Entrega junto con la Péliza de afiliacién que :

ey Péliza
corresponda, la Carta de derechos y cbligaciones I Cartt ol
y la Carta de bienvenida al Seguro Popular y, en
su caso, el recibo de pago.

Personal del MAD | 18
derechos

Recibe Pdliza de afiliacidn, Carta de derechos y
abligaciones, Carta de bienvenida al Sequro Pdliza
Popular y, en su caso, el Formato de expediente Ia Cara g
incompleto y/o el recibo comrespondiente al page iy
de la cuota familiar. Firma de acuse de recibo en
cada uno y devuelve acuses.

Solicitante 19

Personal del MADQ| 20 |Recibe los acuses correspondientes,
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATOS O
RESPOMNSELE MO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Integra un expediente fisico que contenga el
documento que acredite el acuse de recibo de la
Péliza de afiliacién y de la Carta de derechos y
;ir%onal e 21 |obligaciones, original de la Cecasceh o reporte de
respuestas que emita el SAP y, si es el caso,
original de los recibos de pago de las cuotas
familiares.
Realiza la digitalizacién de los documentos
Fersonal el 22 | originales y/o acuses, y en general de todala
MAO :
documentacion del proceso
Personal del 23 Resguarda los expediente fisices y digitales de
MAQ cada nicleo familiar afiliado al Sistema

FiM
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B.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXOB

e i)

CECASEH vIGENTE
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8.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXO B
[©) CEDULA DE CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL HOGAR
@] (CECASDEH)
_Jll Tipa de Provese: S | Resfacon —— et
[E]] 1. 1dentificacion del Solicitante

Entrevetador:; Exta caritula deberd sor Bensds con bos datos del Trulsr de la Famiis
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* * DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
MP04/1 DAR A CONOCER LA CARTERA DE

SEGURO POPuLAR SERVICIOS "CAUSES" A LOS PRESTADORES DE Hoja: 1 de 3
: ' SERVICIOS DE SALUD.

1.- OBIETIVG
Establecer una sistemdtica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sistemna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Direccién de Gestidn de Servicios de Salud (DGSS) es el responsable del procedimiento.
Jefes de Departamento de la DGSS recibe informacion del CAUSES.

Direccién de atencian Médica del INDESALUD recibe informacion del CAUSES..

4,- MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Ley de Salud del Estado de Campeche
Ley de Ejecucién de Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley General de Salud.

- Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud

- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS5)

- Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud del Estado de Campeche
Acuerdo de Coordinacién para la ejecucion del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.
Convenio de Gestidn para la Prestacién de Servicios Médicos, Quirdrgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sistema de Proteccién Social en Salud.
Plan Estatal de Desarrcllo 2015-2021.
Catalogo Universal de Servicios de Salud, Catalogo de Medicamentos y otros Insumos del
CAUSES,

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

CMPSS. Comisian Macional de Proteccidn Social en Salud.

SP3S: Sisterna de Proteccién Social en Salud.

REPSS. Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.

CPD. Organisme Pdblico Descentralizado.

CAWSES. Catdlogo Universal de Servicios de Salud.

FPGC: Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos.

SMEXX: Sequro Médico Siglo XXI.

GSP. Gestor del Seguro Popular.

MOSSESS: Modelo de Supervisién y Seguimiento Estatal de Servicios de Salud.
DGSS: Direccidn de Gestidn de Servicios de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
a' 1 DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
MP 04/1 DAR A CONOCER LA CARTERA DE

StGURro Porurar SERVICIOS "CAUSES" A LOS PRESTADORES DE Hoja: 2de 3
o ' SERVICIOS DE SALUD.

6.- DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECCHIN OE GESTION DE JEFES DE DEPARTAMENTO ¥ CIRECCION DE ATEMCION MECHCA
SERVICIOS EN SALLID GESTORES %'ﬁga POPULAR DEL INDESALUD

( mcio )

i3
Recibe del Derector Ganaral ol
CAUSES del sparcicio. amasdo por
la CHPES

Anashza ¢l CAUSES paa su
Dfusion

x

Ervia o] CAUSES a los Jefes de g msntaLanaregiirpal st
Depatamento y Geslores del ey i CmCT o
i Puwl.yr de la DGEE Gestion de Seracios de Salud y
“ Gestores del Saguro Popular

X
Programa capacitackin para dar a ReciDs iINFIrUCCon de mMgrasar a ia
conocer la carera de serncios o bage dé dalod del Bealema de
CALISES Admimsiracion del Padron los
fobos afihados y reafibados

z

Ermds il 82100 pads €8P s idn o
del CAUSES

Riciltg srral SCdn y progearnan
asistancia

=
Capacita y entrega «l CAUSES a
la Darec cign de Atancesn Madics
dal INDESALUD v Jafas ds Furman lista -u-;l,-nutn::np ¥
Dapanamants y Guasloms dal reciben o CAUSES

Seguro Popular de la DG5S

B . Guarda Nsta o asistenciay - =
+, OOCUMEMOS qué 38
"*.___I'IIlII'I QEnarado en
“, & capacitacidn
a\x "

."-H__.--".

¢ g ; h;-
Director de Gesti rvicios de Salud Director de Financidmiento

Dr. José Antonio del Valle Intriago C.P. Carlos Armando Cantin Caamal

VI/18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 74



MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
* * DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
N . i MP 04/1 DAR A CONOCER LA CARTERA DE
SEGURO POPULAR SERVICIOS "CAUSES" A LOS PRESTADORES DE Hoja: 3de 3
byl : SERVICIOS DE SALUD,
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Direccién de Gestidn 1 |Se recibe del Director General el CAUSES del Oficio v CD
de Servicios de Salud ejercicio, enviado por la CNPSS Y
Direccidn de Gestidn " -
de Servicios de Salud 2 | Analiza el CAUSES para su Difusién.
Direccién de Gestion | [Envia el CAUSES a os Jefes de Departamento y Oficio v CD
de Servicios de Salud Gestores del Seguro Popular de la DGSS Y
éf:es::mentn Reciben el CAUSES a los Jefes de Departamento
P Y 4 | de la Direccidn de Gestidn de Servicios de Salud | Oficio y CD
Gestores del Seguro Gestores del Sequro Popular
Popular de la DGSS el ieiie s
Cireccidn de Gestion 5 Programa capacitacién para dar a conoccer la
de Servicios de Salud cartera de servicios CAUSES
3;%;1?;:: dieff;. ﬁ; & |Enviainvitacién para capacitacién del CAUSES | Oficio
Direccién de
Atencidn Médica del 7 | Recibe invitacién y programan asistencia Oficio
INDESALUD
Capacita y entrega el CAUSES a la Direccion de
Direccign de Gestién 8 Atencion Médica del INDESALUD vy lefes de | Oficio, Lista de
de Servicios de Salud Departamento y Gestores del Seguro Popular de | Asistenciay CD
. la DGSS
Direccion de lletaida
Atencion Médicadel | 7 |Firman lista de Asistencia y reciben el CAUSES Asistenciay CD
INDESALUD Seneay
lefes de
Departamento y 10 Realizan la Difusion del CAUSES a los Oficio
Gestores del Seguro Prestadores de Servicios o
Popular de la DGSS
FIM
B.- FORMATOS ¥ ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGIMAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMRIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ﬁ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
MP 04/2 PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE EL

SLGURO POPULAR | 5/5TEMA DE PROTECCION SOCIAL ENSALUDEN | Hoja: 1 de 4
T ' CAMPECHE

1.- OBIETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPOMNSABILIDADES
Subdireccién de Atencién al Asegurado es el responsable del procedimiento.
Gestores del Seguro Popular son receptores de capacitacién,

4.- MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Ley de Salud del Estade de Campeche
Ley de Ejecucion de Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley General de Salud.
Reglamento Interno de la Comisidn Nacional de Proteccién Social Salud
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)
Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizade Régimen Estatal de
Proteccién Social en Salud del Estado de Campeche
Acuerdo de Coordinacion para la ejecucion del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.

- Convenio de Gestion para la Prestacion de Servicios Médicos, Quirirgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sistema de Proteccidn Social en Salud.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

- Catalego Universal de Servicios de Salud, Catdlogo de Medicamentos y otros Insumos del
CAUSES,

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccién Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

CMNPS5: Comisidn Macional de Proteccién Social en Salud.
CAUSES: Catdlego Universal de Servicios de Salud.

G5P: Gestor del Sequro Popular.

VIf18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 76



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
* "” SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO ©
SHARA BB MP 04/2 PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE EL
SLGURO FOPULAR SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUDEN | Hoja: 3de 4
Asuoy Fenn : CAMPECHE
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO GESTORES DEL SEGURO POPULAR

Elaboracidn del Plan Anual de Capacitacion
del REPSS en Campecha

Programa capacitacion para los Gestores

del Sequro Popular y emvia oficio invitacidn
a Gestores para que asistan

Capacita a Gestores del Seguro Popular

Reciben oficio imitacion de capacitacidn, y
pragraman asistencia

spbre las actualizaclones de los temas del
P35

Guardan documentacan genarads
de 18 capactaciin

1

Reciben capacitacion y replican en sus
unidades de Adscripcion la capacitacion a
prestadores de senicios de salud y
beneficiarios de ambos Programas.

El

Subdirector de Ategigion al Asequrado
Dr. Moi | i Uicab

Director de Gestién/dd Servicies de Salud

Dr. José Antonio del Valle Intriago
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
* '” SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
C s Pop i MPF 04/2 PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE EL
SLGURO POPULAR | 51STEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUDEN | Hoja: 4 de 4
o ' CAMPECHE
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPONSELE NO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccién de 1 |Elaboracion del Plan Anual de Capacitacién del | Plan Anual de
Atencitn al Asegurado REPSS en Campeche Capacitacién
S Programa capacitacion para los Gestores del
Ateiz:ﬁ?-:r:;: :‘:n 35& do| 2 |egurc Popular y envia oficio invitacion a
9 Gestores para que asistan
Subdireccidn de 3 Reciben oficio invitacidn de capacitacidn, v
Atencién al Asegurado programan asistencia.
Subdireccidn de & Capacita a Gestores del Seguro Popular sobre | Lista de
Atencion al Asegurado las actualizaciones de los temas del SPSS asistencia
Reciben capacitacion y replican en sus unidades
Gestores del Seguro 5 de Adscripcidn la capacitacion a prestadores de | Portafolio de
Popular servicios de salud y beneficiarios de ambos |evidencias
Programas.
Subdireccion de g |Guardan documentacion generada de la
Atencidn al Asegurado capacitacion
FIN
B.- FORMATOS Y ANEXDS
2.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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* * SUBDIRECCIOM DE ATENCIOM AL ASEGURADO
MP 04/3 GESTION DE MEDICAMENTOS QUE SE

SLGURO Porurar ENCUENTREN EN DESABASTO EN LA UNIDAD Hoja: 1de 3
HOSPITALARIA DE ADSCRIPCION

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacian, distribucién,
maodificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del
Sistema de Calidad.

3.- RESFOMNSABILIDADES

Subdireccion de Atencidn al Asegurado es el responsable del procedimiento.
Encargado de Recursos Materiales y Adquisiciones.

Gestor del Sequro Popular.

4.- MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Ley de Salud del Estado de Campeche
Ley de Ejecucion de Sanciones y Medidas de Sequridad del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley General de Salud.
Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccién Social Salud
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)
Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud del Estade de Campeche
Acuerdo de Coordinacién para la ejecucién del Sistema de Proteccion Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.

- Convenio de Gestion para la Prestacién de Servicios Médicos, Quirirgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sistema de Proteccidn Social en Salud.

- Plan Estatal de Desarrollo 2075-2021.

- Catalogo Universal de Servicios de Salud, Catilogo de Medicamentos y otros Insumos del
CALISES.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIOMES

REP55: Regimen de Proteccion Social en Salud

5P55: Sistema de Proteccion Social en Salud

CNPSS: Comision Nacional de Proteccién Social en Salud.

CAUSES: Catilogo Universal de Servicios de Salud.

G5P: Gestor del Sequro Popular.
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ﬁ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
SEGURG POPU MP 04/3 GESTION DE MEDICAMENTOS QUE SE
SEGURO F OPULAR ENCUENTREN EN DESABASTO ENLAUNIDAD | Hoja: 2de 3
S HOSPITALARIA DE ADSCRIPCION
&.- DIAGRAMA, DE FLUIO
SUBDIRECCIONDESTENCIONAL | DIRECCION DE FINANCIAMIENTO |  GESTORES DEL SEGURO POPULAR

Recibe de los Gestores del Segure
Fopular stado de medicamentos
con recetas pendientes por surtic

cubienos por el CAUSES dal
Ejercicio v s# realizan recetas

Se ermvia oficio a la Direccién de
Financiamiento con Atencion al
encargado de Hecursos Matenales
y Adquisiciones, el hstado de
medicamentos a surtir para
adquint y resurts dichos
medicameanios

Recibe ohcio y s pasa a buscar
los medicameantos solictados

Emia medicamentos y oficis con
acuse de recepcion a los Gestores
del Seguro Popular

Recibe oficio, analiza. cotiza
BCEpLa cotizacion, sohcita factura
recibe medicamentss v paga

Erda oficio a la Subdireccion de
Atencidn al Asegursds. para que
pase por los medicameantos

Redbe acuse y guarda toda la
cumentacion gener
. el pedimento dl

'ﬂ!(.EaITI

Reciben medicamenios solicitados
y firman acuse de aceptacidn y
devughen acuse

1

Aut

Dr. losé

Direccién de Gestion 4&‘5ewici0$ de Salud

Antonio del Valle Intriago
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Versidn 1
* * SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
S MP 04/3 GESTION DE MEDICAMENTOS QUE SE
SEGURO POPULAR ENCUENTREN EN DESABASTO EN LAUNIDAD | Hoja: 3 de 3
e ' HOSPITALARIA DE ADSCRIPCION
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSBLE NO. DESCRIPCIOM DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe de los Gestores del Seguro Popular
Subdireccidn de listado de medicamentos con recetas Oficio
Atencion al Asegurado pendientes por surtir, cubiertos por el CAUSES
del Ejercicio vy se realizan recetas,
o Se envia oficio a la Direccién de Financiamiento
Fggﬁgmgﬁa con Atencion al encargade de Recursoes
. Materiales y Adquisiciones, el listade de Oficio
Recursos Materiales v ” : . .
Adanisicionas medicamentos a surtir, para adquirir y resurtir
4 dichos medicamentos.
Direccidn de
Financiamiento a . w ; : N
vavesdeRecurscs | 3 |Recbectio snalea cotzn aceptacotzacin
Materiales y ! ¥ paga.
Adquisiciones
Direccién de
Financiamiento a Envia oficio a la Subdireccidn de Atencién al
través de Recursos Asegurado, para que pase por los Oficio
Materiales y medicamentos
Adquisiciones
Subdireccion de Recibe oficio y se pasa a buscar los|Acude de oficio
Atencién al Asegurado medicamentos solicitados, firma de entrega | recibido
Subdireccion de Envia medicamentos y oficio con acuse de
Atencién al Asegurado recepcion a los Gestores del Seguro Popular
Gestor del Segquro Reciben medicamentos solicitados y firman Chicka
Popular acuse de aceptacién y devuelven acuse Listado de
v Y ) medicamentos
Subdireccion de Recibe acuse y guarda toda la documentacién
Atencién al Asegurado generada del pedimento de medicamentos.
FIr
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Varsién 1
* ﬁ DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ¥ SUPERVISION
MP 04/4 ELABORACION DE PLAN ANUAL DE

SEGURO POPULAR TRABAJO PARA APLICACION DE LA CEDULA | Hoja: 1de 3
SO - MOSSESS

1.- OBIETVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacién, distribucién,
modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sistema de Calidad.

3.- RESPOMNSABILIDADES

Jefe del Departamento de Seguimiento y Supervisién es el responsable del procedimiento.
Director de Gestién de Servicios de Salud

Director General

4 - MARCO JURIDICO

- Ley General de Salud
Ley de Salud del Estado de Campeche
Ley de Ejecucién de Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado de Campeche,

- Reglamento de la Ley General de Salud.

- Reglamento Interno de la Comisidn Nacional de Proteccién Social Salud

- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)

- Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccién Secial en Salud del Estado de Campeche

- Acuerdo de Coordinacién para la ejecucién del Sisterna de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.

- Convenio de Gestion para la Prestacion de Servicios Médicos, Quirlirgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sistemna de Proteccién Social en Salud.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

- Catalogo Universal de Servicios de Salud, Catalogo de Medicamentos y otros Insumaos del
CAIUSES.

5.- TERMINCLOGIA ¥ DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccién Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccion Social en Salud

CNPSS: Comisién Macional de Proteccién Social en Salud.
CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud.

G5F: Gestor del Seguro Popular.

MOSSESS: Medelo de Supervision y Seguimiento Estatal de los Servicios de Salud
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* * DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ¥ SUPERVISION
MP 04/4 ELABORACION DE PLAN ANUAL DE

SEGURO POPULAR

TRABAJO PARA APLICACION DE LA CEDULA Hoja: 2 de 3

MOSSESS

&.- DIAGRAMA DE FLLIO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
SUPERVISION

DIRECCION DE GESTION DE
SERWICIOS DE SALUD

DIRECTOR GENERAL

HICIO

*

Elaboracién de Plan anual de
superasion de Unidades Médicas
(MOSSESS)

L

Plandficar wsitas a Unidades
Médicas del Estado para
aphcacion del MOSSESS

x
Elabora un Cronograma de wsitas
de suparasion a Unidades
Médicas

Emvia mediants oficio para revisidn |
y sutonzacidn &l Plan de Trabago

_ |} Recibe Plan de Trabajo, revisa

autonza

Recibe Plan de Trabajo validado y
la pone en marcha

L]

General para validacidn

Emda Plan de Trabay al Director | | Recibe Plan de trabago, revisa
anahza, valda y devuehe

Reciba Plan de Trabajo validado v

11  loemia al Departamento de = ————

SRQUIMiEnto y Suparasion

Autorizd

vIf18

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vareidn
* ‘“ DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTQ Y SUPERVISION
: MP 04/4 ELABORACION DE PLAN ANUAL DE
SEGURO POPULAR TRABAJO PARA APLICACION DE LA CEDULA Hoja: 3 de 3
' ' MOSSESS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSBLE MNO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento Elaboracién de Plan anual de Documento de
Seguimiento y 1 [supervisién de Unidades Médicas trabajo
Supervisién (MOSSESS)
Departamento Planificar visitas a Unidades Médicas del | Documento de
Seguimiento y 2 |Estado para aplicacidn del MOSSESS trabajo
Supervision
Departamento Elabora un Cronograma de visitas de Documento de
Seguimiento y 3 |supervision a Unidades Médicas. trabajo
Supervisidn
Departamento Envia mediante oficio para revisidn y Oficio
Seguimiento y 4 | autorizacidn el Plan de Trabajo
Supervisidn
Director de Gestidn de 5 Recibe Plan de Trabajo, revisa, autoriza.
Servicios de Salud
Director de Gestién de Envia Plan de Trabajo al Director General | Oficio
Servicios de Salud 6 para validacién.
Director General 7 Recibe Plan de trabajo, revisa, analiza, Oficic
valida v devuelve
Director de Gestién de Recibe Plan de Trabajo validado y lo Oficio
Servicios de Salud 8 |envia al Departamento Seguimiento y
Supervision
Departamento ¥ |Recibe Plan de Trabajo validado v lo
Seguimiento y pone en marcha.
Supervisién
Fir
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGIMAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Versisn 1
* ‘“ DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
MP 04/5 APLICACION DEL MODELQO DE SUPERVISION

SEGURO POruLARr Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE Hoja:1de 3
T | SALUD MOSSESS

1.- OBIETWWO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacién, distribucién,
medificacién y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generades en el establecimiento e implantacién del
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Jefe del Departamento de Seguimiento y Supervisién es el responsable del procedimiento.
Director de Gestién de Servicios de Salud.

Unidad Médica - Jurisdiccién Sanitaria.

4.- MARCO JURIDICO

- Ley General de Salud

- Ley de Salud del Estado de Campeche

- Ley de Ejecucion de Sanciones y Medidas de Sequridad del Fstado de Carmpeche.

- Reglamento de la Ley General de Salud.

- Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud

- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)

- Decreto por el que se crea el Organismo Plblico Descentralizado Régimen Estatal de
Froteccién Sccial en Salud del Estado de Campeche

- Acuerdo de Coordinacion para la ejecucion del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.

- Convenio de Gestidn para la Prestacion de Servicios Médicos, Quirtrgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sisterna de Proteccidn Social en Salud.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

- Catilogo Universal de Servicios de Salud, Catalogo de Medicamentos y otros Insumos del
CAUSES.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccién Social en Salud

5PS5: Sistema de Proteccién Social en Salud

CNPS5: Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.
CAUSES: Catdlogo Universal de Servicios de Salud.

(GSP: Gestor del Seguro Popular.

MOSSESS: Medelo de Supervisién y Seguimiento Estatal de los Servicios de Salud
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* * DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION

Sic , MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION

SEGURO POPULAR Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOSDE | Hoja: 2 de 5
T CE Tl ™ [TCN Y ir S.A.LUD MOSSESS

.- DIAGRAMA DE FLLIO
DEPARTAMENTO DE SEGLNMIENTO ¥ DIRECCION DE GESTION DE JURISDICCION SANITARLA
SUPERVISION SERVICIOS DE 2aLUD UIMIDAD MECHCA

|

Reciba del Director General el
CAUSES del ejercicio, emiado por
la CHNPSS

x
Emia para autorizacsdn Documento
de presentacion a la Unidad Médica
donde se reahizara la aplicacidn de
la cédula MOSSESS

Recibe, revisa y autonza
|| Documento de presentacion a la
Uredad Medica donde se realizard la

ecacon de la cedula MOSSESS
|

x

Recibe Documentaciin Autonzada

- Devuelwe Documento Autonzado

Hatifica a la Junisdiceidn Santana a
13 cual comesponde la Lindad
Medica 3 Ia cual 58 aplicard la

cedula MOSSESS

¥

Amba a la Unidad Medica

Realiza Pressntacidn ante el
Responsable de la Umndad Médica y
explica accones a realizar para La
aphcacion do la cédula MOSSESS

Sohcita documentacitn Soporte
para imcw de la aphcacien de la
cedula MOSSESS (bitacoras

expadientes, Lineamientos y
Manualas)

Recibe documentacién saliciada
(tacoras, expedeentes
Linsamientos y Manuales)

@

L

Recibe Notificacidn de aphcacion
de cédula MOSSESS

Reunen documentaciin Soporte
solicitada y [a entrega
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

* % DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION

O MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION
SLGURO POruULAR Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE | Hoja: 3de 5

: SALUD MOSSESS
&.- DIAGRAMA DE FLUJIC
DEPARTAMENT( DE SEGUIMIENTD ¥ DIRECCIGN DE GESTION DE JURISDICCION SANITARIA
SWPERMISION SERVICIOS DE SAaLUD UNIDAD MEDICA

\/

Inecia llenado de Cedula MOSSESS

x
Realiza informe de manera verbal y
por ascrta a Responsable da la —1—
Unsdad Médica

X

Regstra las actradades de la
aphcacion de cedula MOSSESS en
biiacora de supemisiin de la Umdad

Médica

+ Recibe nforme verbal v por escnto

Jefe de Depa
VIS

Fira. Lucila

i to dg Segmiento y

hfriela Peralta Hau

Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vardise T
* * DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
— : MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION
SEGURO POPULAR |y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE | Hoja: 4 de 5
L iU F SALUD MOSSESS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de Elabora Documento de presentacion a la|Documento de
Seguimiento y 1 |Unidad Médica donde se realizara la|trabajo
Supervisién aplicacién de la cédula MOSSESS
Departamento de Envia para autorizacién Documento de Oficio
Seguimientoy 2 |presentacién a la Unidad Médica donde se
Supervision realizara la aplicacién de la cédula MOSSESS
. ; Recibe, revisa y autoriza Documento de
DI::E;; ii: S;?;?:dde 3 |presentacién a la Unidad Médica donde se
realizara la aplicacién de la cédula MOSSESS
Director de Gestidn de Devuelve Documento Autorizade Oficio
L. 4
Servicios de Salud
Departamento de Recibe Documentacion Autorizada
Seguimientoy 5
Supervision
Departamento de Notifica a la Jurisdiccion Sanitaria a la cual | Oficio
Seguimientoy & |corresponde la Unidad Médica a la cual se
Supervision aplicard la cédula MOSSESS
Jurisdiccién Sanitaria 7 Recibe Motificacion de aplicacién de cédula
Unidad Médica MOSSESS
Departamento de Arriba a la Unidad Medica
Seguimiento y 8
Supervisidn
Departamento de Realiza Presentacion ante el Responsable de
Seguimiento y § |la Unidad Médica y explica acciones a realizar
Supervisién para la aplicacién de la cédula MOSSESS
Departamento de Solicita documentacion Soporte para inicio de
Seguimiento y 10 |laaplicacién de la cédula MOSSESS (bitacoras,
Supervision expedientes, Lineamientos y Manuales)
Brinda documentacion Soporte para inicio de | (bitacoras,
Jurisdiccion Sanitaria |, la aplicacién de la cédula MOSSESS (bitacoras, expedientes,
Unidad Médica expedientes, Lineamientos y Manuales) Lineamientos ¥
Manuales)
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
SEGURO POPULAR | MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION
: Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE Hoja: 5de 5
SALUD MOSSESS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPONSBLE MO, DESCRIPCION DE LﬁCﬂVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de Recibe documentacion solicitada (bitacoras,
Seguimiento y 12 |expedientes, Lineamientos y Manuales)
Supervisién
Departamento de Inicia lenadeo de Cedula MOSSESS
Seguimientoy 13
Supervision
Departamento de Realiza informe de manera verbal y por|Acta
Seguimiento y 14 | escrito a Responsable de la Unidad Medica
Supervisién
Departamento de Registro de actividades de aplicacion de | Bitacora
Seguimiento y 15 |cedula MOSSESS en biticora de supervision
Supervision de la Unidad Médica.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION | , ceTapAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MEDICOS

SrGuro Porurar | MP 04/é CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
e | MEDICO SIGLO XXI'Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 1de 5
COMNTRA GASTOS CATASTROFICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
*‘“ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES | Version1

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacion, distribucién,
medificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Jefe del Departamentc de Administracion de Planes Médicos es el responsable del
procedimiento.

Gestores del Seguro Popular

4.- MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Ley de Salud del Estado de Campeche

- Ley de Ejecucién de Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado de Campeche.

- Reglamento de la Ley General de Salud.

- Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud
Reglamenta Interior del Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud (REPSS)
Decreto por el que se crea el Organismo Plblico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccién Social en Salud del Estado de Campeche

. Acuerdo de Coordinacién para la ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.
Convenio de Gestion para la Prestacién de Servicios Médicos, Quirirgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

. Catilogo Universal de Servicios de Salud, Catdlogo de Medicamentos y otros Insumos del
CALUSES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
* “ DEPARTAMENTGQ DE ADMINISTRACION DE PLANES
MEDICOS

Version 1

StGURO PorurLar | MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO

T - MEDICO SIGLO XXI'Y DEL FONDO DE PROTECCION
COMNTRA GASTOS CATASTROFICOS

Hoja: 2 de5
_J

5.- TERMINCLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccién Secial en Salud

5P55: Sistemna de Proteccidn Social en Salud

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.

CAUSES: Catdlogo Universal de Servicios de Salud.

GSP: Gestor del Seguro Popular.

MOSSESS: Modelo de Supervisién y Seguimiento Estatal de los Servicios de Salud

SMSXXI: Seguro Médico Siglo XX

FPGC: Eondo de Proteccidn Contra Gastos Catastréficos

CPD: Organisma Publico Descentralizado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
* '“ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES | Versién 1
MEDICOS

SIGURO POPULAR | MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
e — . | MEDICOSIGLO XXI Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 3de5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

&.- DIAGRAMA DE FLUIO

DEPARTAMENTO DE Agumsmn:m DE PLANES GESTORES DEL SECURD POPULAR
MEDICOS

ICID

Elaboracidn del Flan Anual de Capacitaciin
para el SM3X y FPGCS

Programa Capacitacion

Emvia oficio a Gestores dal Seguro Fopular Reciben oficlo para la Capacitacidn ded
para la Capacitacién del SMSXX y FPGC SMSXXK ¥y FPGC, y irman de acuss

|

Realiza capacitacién a Geslores del Seguro
Popular sobre las aclualizaciones en las
Reglas de Operadidn vigenies para el
S ¥y FRGS, v irman Lista de Asistencis

Enfrega a los Geslores Presenlaciones.
Reglas de Operacidn vigentes para &l Recben y Replican en sus unidades de
SMEN y FPGC. v demds informacidn Adscripocitn la capacitacién a prestadores
necesana para gue estos repliguen &n Sus de serdcios de salud y beneficianos de
Unidades de Adscripcion la capactacdn ambos Programas
recibida
Recioen coia oo poriatolio ds wadencias ey d ey Lk
por c3d3 capacitacidn realizada por 10% Depanamenis de Administracin de Planes
Gaslores Mécos

Autorizd

e —
SUW

Dir. Moises David Martin Uicab
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
*-” DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES | Version 1
MEDICOS
SEGURO POPULAR | MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
ot P — . | MEDICO SIGLO XXI 'Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 4de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
E; ﬁ::::;?; ﬂi 1 Elaboracién del Plan Anual de Capacitacion Flan Anual de
Blarves Madicos para el SMSXXly FPGC. Capacitacidn
Departamento de
Administracion de 2 | Programa Capacitacion
Planes Médicos
Ejrnp ain.ti sl:i ":;?;?. :E- 3 Erwra; :;-Ecio a Qes:torgs del Seguro ;-’npu'lar Oficio
Planes Médicos para la Capacitacion del SMSXXI y FPGC.
Gestores del Seguro 4 Reciben oficio para la Capacitacién del SMSXXI
Popular y FPGC, y firman de acuse
Realiza capacitacion a Gestores del Seguro
Ejfn?::::c?ﬁ iee 5 Popular sobre las actualizaciones en las Reglas | Lista de
Planes Médicos de Operacién vigentes para el SMSXXI y FPGC, asistencia
y firman Lista de Asistencia
Entrega a los Gestores Presentaciones, Reglas
Departamento de de Operacitn vigentes para el SMSXXI y FPGC,
Administracién de 6 |y demas informacién necesaria para que estos
Flanes Médicos repliquen en sus Unidades de Adscripcion la
capacitacion recibida
Reciben y Replican en sus unidades de
Gestores del Seguro | 5 Adscripcion la capacitacion a prestadores de Portafolio de
Popular servicios de salud y beneficiarios de ambos evidencias
Programas.
Generan portafolio de evidencias por cada
Gestores del Seguro | capacitacion brindada, y las envian al Portafolio de
Popular Departamento de Administracién de Planes evidencias
Médicos
Departamento de F : : : :
Advain[strackin de 9 Reciben copia a_:le pr:-rtgfolm de evidencias por | 4e .
Planes Médicos cada capacitacién realizada por los Gestores
Departamento de
Administracién de 10 |Guarda portafaolios de capacitaciones
Flanes Médicos
FIM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES | Versidn 1
MEDICOS
—— MEDICO SIGLO XX1 Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 5de 5
' CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

B.- FORMATOS Y ANEXOS

¢.- CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
94
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"' ‘“ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE FLANES | Version 1
MEDICOS
StGURO POrupar MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
e . MEDICO SIGLO XX Y DEL FONDO DE PROTECCIOM | Hoja: 1de S
CONTRA GASTOS CATASTROFICQS

1.- OBIETIVO
Establecer una sistamatica para controlar la elaboracion, codificacién, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Departamento de Administracidn de Planes Médicos es el responsable del pracedimiento.
Unidades Médicas

Direccién General de Gestién de Servicios de Salud de la CNPS5

Direccién General de Financiamiento de la CNPSS

4,- MARCO JURIDICO

Ley General de Salud
Ley de Salud del Estado de Campeche
Ley de Ejecucién de Sanciones y Medidas de Seguridad del Estado de Campeche.

- Reglamento de la Ley General de Salud.

- Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Preteccion Social Salud
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)
Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud del Estado de Campeche
Acuerdo de Coordinacién para la ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.

- Convenio de Gestién para la Prestacién de Servicios Médicos, Quirirgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sistema de Proteccién Social en Salud.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Catalogo Universal de Servicios de Salud, Catdlogo de Medicamentos y otros Insumos del
CAUSES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
* -” DEPARTAMENTO DE ADMINIS TRACION DE PLANES

CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

Versidn 1
MEDICOS
SEGURD POPULAR MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
TS TR : MEDICO SIGLO XXI Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 2de 5

§.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccién Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

CNPSS: Comisidn Macional de Proteccidn Social en Salud.

CAUSES: Cat&logo Universal de Servicios de Salud.

G5P: Gestor del Seguro Popular.

MOSSESS: Modelo de Supervisidn y Seguimiento Estatal de los Servicios de Salud
SMSXXI: Segure Médico Siglo XXI

FPGC: Fondo de Proteccidn Contra Gastos Catastroficos

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

DAPM: Departamento de Administracion de Planes Médicos

VIf18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

96




MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS _
T DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES | Version 1
MEDICOS
SEGURO POPULAR MP 04,7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGUROD _
T T | MEDICO SIGLO XX 'Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 3de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS
&.- DIAGRAMA DE FLUIO

§ ECCION GEMERAL DE
Eﬂpﬁm%i UMIDADES MEDICAS G%':ﬁgﬂmgg EEE:EZ‘;;EE DFI:MCI-‘HIEHTD DE L&

PLAMNES MEDICDS SALUD DE LA CHNP33 CHNP33

@
Solicita a unidades
médicas apedienies

o8 Casos caphurados de
manera slecirinica en
plataformas web

clinicos correspondientes a | |

ReciDe S0ACHud O&
sxpedientes clinkos
cormespondientes a los
408 caphurados de
manera slectrdnica en
plataformas web

Recibe nformacidn y revisa
los expedientes con lo

(1)

Redne L3 informacdn

B solicitada y ermda

informacidn

FAEgresa pars su CoMmecCin o
adecuaTKN

Do seguemsanis § 08 CAROE

Turfis pare §u financameato &
la Dreccsn Ganeral de
Financamenio o i CHESS s

CABDY ¥ Suborizados
Car B CRGD

Ganers IBtados PomEaE ¥
reakza o pags 8l REPSS d2 s
casos sutorizades

o

énal Aseq
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ManUAL DE PROCEDIMIENTOS )
* T DEPARTAMENTO DE ADMINIGTRACION DE PLANES | Versidn 1
MEDICOS
StGuro POPULAR MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
T P e B MEDICO SIGLO XX Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 4 de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSEBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Solicita a unidades médicas expedientes
E;ﬂﬁ:ﬁ;?éﬁ '32 1 clinicos correspondientes a los casos Expedientas
Planes Médi capturados de manera electronica en clinicos
ina plataformas web.
Recibe solicitud de expedientes clinicos
Unidades Médicas 2 |correspondientes a los casos capturados de
manera electrénica en plataformas web.
x Oficio -
; " Reune la informacidn solicitada y envia :
Unidades Médicas QR i tinopr Emr:p-;dlentea
clinicos ]
ikt de Recibe informacidn y revisa los expedientes Dﬂcm_-
Administracidn de 4  lo caphurado en plataforme web Expedientes
Planes Médicos EOf o copy P g clinicos
¢5on congruentes los expedientes con lo
Departamento de capturado en plataforma web? Listado
Administracidn de 5 - Sipasa actividad & e riirial
Planes Médicas - Naoregresa actividad 3 parasu
correccion o adecuacion.
Cepartamento de
Administracion de & | Valida casos en plataforma web
Planes Médicos
grﬁgﬁ';?;:ﬁﬂig: 7 Da seguimiente a los casos validados por el Listado
d:;a1 ud de la CNPSS DAPM, realizando una segunda validacian nominal
Direccién General de ;Cumple con criterios de autorizacion? Listado
Gestion de Servicios ] Si pasa actividad 9 ol
de Salud de la CNP35 No pasa actividad 5
Direccion General de
Gestion de Servicios | 9 | Valida casos en plataforma web
de Salud de la CNPSS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
—DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES | Versién 1
MEDICOS
SEGURO POPULAR MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
' - — MEDICO SIGLO XXI Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 5de 5
COMTRA GASTOS CATASTROFICOS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Direccién General de Turna para su financiamiento a la Direccidn Listads
Financiamiento dela | 10 |General de Financiamiento de la CNPSS los il
CMPSS casos validados y autorizados para su pago.
Direccidn General de . . ! i
; s Genera listados nominales y realiza el pago al | Listado
F'”a”‘"—'gmg‘;ﬂ dela | 11 | 2epss de los casos autorizados. nominal
FIN
B.- FORMATOS ¥ ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
 COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

SrGURo PoruLAgr | MP05/1 CAPACITACION Y SUPERVISION PARA EL
e CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 1de 7
PROGRAMA ;

1.- OBETVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, cedificacién, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.~ ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPOMSABILIDADES
Coordinadora Estatal (PROSPERA) es el responsable del procedimiento.
luriedicciones Sanitarias - Unidades Médicas son los receptores de la capacitacion.

4.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unides Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado de Campeche.,

- Ley General de Salud

- Ley de Salud del Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley General de Salud.
Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccion Social Salud
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)
Acuerdo de Coordinacitn para la ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

- Reglas de Operacién de PROSPERA Programa de Inclusién Social

- Reglamento Interno de los Organos Colegiados de la Coordinacién Nacional de PROSPERA

Programa de Inclusién Social
Norma Oficial Mexicana, NOM-007-55A-2016 Para la atencion de la mujer durante el
embarazo, parto vy puerperio, y de la persona recién nacida
PROYECTO de Morma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A-2014, Para la atencién a la
salud de la infancia

S.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

PROSPERA.- Programa de Inclusién Social

CNPSS5.- Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud
NOM: Norma Oficial Mexicana

PROY: Proyecta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSIGN SOCIAL (PROSPERA)

MP 05/1 CAPACITACION ¥ SUPERVISIOMPARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 2de7
PROGRAMA,

SEGuURro PoruLanr

REPSS: Régimen de Proteccién Social en Salud
SPSS: Sisterna de Prateccién Social en Salud
CNPSS: Comision MNacional de Proteccién Social en Salud.

CAUSES: Catélogo Universal de Servicios de Salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ _
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA, DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

ey m— CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 3de?
FPROGRAMA

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

COORMMMACION ESTATAL DEL PROGRAMADE JURISDICCIONE S SANITARIAS
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA) UNIDADES MEDICAS

([ wacio )

Realiza programa de capacitacion al
personal

2@ anda programa de capacitacidn de Reciben y firman de acuse programa de
personal b capacitacidn d¢ personal

Se realiza la capacitacion programada

Se proporciona los materiales e insumos Reciben los matenales @ insumos
necesano para &l desarrollo de las necésaro para el desamollo de 1as

ETH!! acthidades

Se slabora cronograma de visitas para
supanisar una vez terminada la
capacitacidn a los operativos y estos
realicen sus actrvidades encomandadas

®

S& anvia cronograma de wisitas de Reciben y firman de acuse cronograma de
supendsion visitas de supenisidn
—

Se realiza la visita de supendsion v 8@
I#vanta informe de la wsia

Lina vz recabada la Cédula diggndstica por
unidad se realiza en informa de resultados

V%
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X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

Version 1

SEGURO POPULAR

0 P [

MP 05/1 CAPACITACION ¥ SUPERVISIONPARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL
PROGRAMA

Hoja: 4 de 7

&.- DIAGRAMA DE FLUIO

COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMADE
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

\/

JURISDICCIONES SANITARIAS
UNIDADES MEDICAS

Se informa a las Jurisdicciones Sanilanas
el resultado de la supendsion de las
unidades meédicas, para gue éslos den
sgguimiento a las observaciones a fin de
comeginas

| médicas, para que éslos den seguimiento 3

Reciben v firman de acuse &l Infarme de
resuftado de supendsion alas unidades

las observaciones a fin de comegiras

¢Dan seguimiento a
las observaciones a fin ge
corraginas?

En caso de no recibir respuesta de la
comeccion a las observaciones realizadas.
la Coordinacin programa otra visita de
superdsion (se realizan las vistas de
supendsidn necésanas hasta que solenten

Recibe de la Jurisdiccion Sanitana,
Respuesta sobre la comeccion de 1as
observaciones realizadas en 1a supenision

las obsenaciones)
O,

I"‘«.._“_._l---'-"-- i
Directar de Financiamiento
C.P. Carlos Armando Cantin Caamal

VIf18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

102



MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS .
COORDINACION ESTATAL DEL FRO DE Version 1
INCLUSION SCCIAL (PROSPERA)
- = CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 5de 7
o PROGRAMA
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS Q
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Loomdinacién Realiza programa de capacitacion al personal
Estatal del 1 mediante, cursos de induccién teniendo como Papel .de
F’rog:ramsain_a al base las Reglas de Operacién y Manuales de cada trabajo
'Tﬂ;‘;@gEm} estrategia a implementarse
Coordinacian
Estatal del 2 Se envia programa de capacitacién de personal Oficio
InF::rIEilerﬁao?:? o para que se coordine al personal
(PROSPERA)
.Iurisdi_c::ipnes 3 Reciben y firman de acuse programa de
Uni dﬁazr:;a:,ﬁjk o capacitacidn de personal
Coordinacién
Estatal del S lista de
Programa de | 4 |Serealiza la capacitacién programada IR
Inclusién Socia
(PROSPERA)
Coordinacion
Estatal del . . . :
Se proporciona los materiales e insumos necesarno Oficio
Programade | 5 | para el desarrollo de las actividades el
MCIUsl
(PROSPERA)
J"gaidi.:d?ﬂﬁ 8 Reciben las materiales e insumos necesaric para el
nitarias i
. desarrello de las actividades
Unidades Médicas
Coardinacion .
Estatal del Se elabora cronograma de visitas para supervisar | ograma de
Programa de 7 | una ver terminada la capacitacion a los operativos visitas
Inclusién Social y estos realicen sus actividades encomendadas.
(PROSPERA)
Coordinacian
Estatal del N N o
Programa de 8 |Se envia cronograma de visitas de supervisién Oficio
Inclusion Social
(PROSPERA)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ )
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Versién 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
StGURO PopULAR | MP05/1 CAPACITACION Y SUPERVISIONPARA EL _
e — CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 6de 7
' PROGRAMA
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSBLE MO, | DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
.Iuriﬁ.d?crcif:nes Reciben y firman de acuse cronograma de visitas
. Eamtanas_ ? de supervision
Unidades Médicas
Coordinacion cédula
Estatal del - s . ) p
Se realiza la visita de supervision y se levanta| diagndstica
Programa de 10 |informe de la visita para Unidades
Inclusidn Social de Salud
(FROSPERA)
Coordinacién
Estatal d";_: Una vez recabada la Cédula diagnostica por unidad |  Informe de
EYGOEmALE M | se realiza en informe de resultados supervision
Inclusian Social
(PROSFERA)
Loordinacian Se informa a las Jurisdicciones Sanitarias el
Estatal del resultado de la supervisibn de las unidades Oficio
Iprlug.':m;gd'.!al 12 médicas, para que éstos den seguimiento a las
nclusion Soci . -
(PROSPERA) observaciones a fin de corregirlas
S Reciben y firman de acuse el Informe de resultado
Jurlsdilcch:mEﬁ 1 de supervision a las unidades médicas, para que
_ Sanitarias 3 | stos den sequimiento a las observaciones a fin de
Unidades Medicas corregirlas
cg:;:;:fé;?n ;Dan seguimiento a las observaciones a fin de
comregirlas?
Irf::l;oggrgodc? X 4 - Si, pasaala actividad 15
i 2 ividad 16
(PROSPERA) Mo, pasa a la activida
Coordinacién
Estatal del Recibe de la Jurisdiccién Sanitaria, Respuesta sobre _
Programa de 15 |la correccién de las observaciones realizadas en la Oficio
Inclusion Social SUpervision
(PROSPERA)
VIfL8  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 105




MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
: : CLUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja7 de7
PROGRAMA,
FORMATOS O
RESPOMSBLE MO, | DESCRIPCION DE I_.A ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Coordinacién En caso de no recibir respuesta de la correccidn a
Estatal del las observariones realizadas, la Coordinacién d
Programa de 16 | programa otra visita de supervision (se realizan las cm"??ma .
Inclusién Social vistas de supervisin necesarias hasta que L
(PROSPERA) solventen las observaciones)
FiN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
2.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS .
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

SLGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS

NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | Hoja: 1de 8

1.- OBIETIVO
Establecer una sistemdtica para controlar la elaboracién, codificacian, identificacion, distribucion,
madificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiente e implantacion del
Sistemna de Calidad.

3.- RESPOMNSABILIDADES

Coordinadora Estatal PROSPERA es el responsable de precedimiento
Jurisdicciones Sanitarias - Unidades Médicas

Direccién de financiamiento

Direccién General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucion Politica del Estado de Campeche.,
- Ley General de Salud
- Ley de Salud del Estado de Campeche.
- Reglamento de la Ley General de Salud.
Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud
Reglamento Intericr del Régimen Estatal de Prateccién Social en Salud (REPSS)
Acuerde de Coordinacién para la ejecucién del Sistema de Proteccion Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud v el Estado de Campeche.
- Plan Estatal de Desarrollc 2015-2021.
- Reglas de Operacién de PROSPERA Programa de Inclusién Social
- Reglamento Interno de los Organos Colegiados de la Coordinacién Macional de PROSFERA
Programa de Inclusién Social
- Norma Oficial Mexicana, NOM-007-55A-2016 Para la atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién nacida
PROYECTO de Morma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A-2014, Para la atencién a la
salud de la infancia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACID TATAL DEL PROGRAMA DE Versién 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hola: 2 de 8
I - NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA ja: £ de

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

PROSPERA.- Programa de Inclusién Social

CNPSS.- Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud

NOM: Norma Oficial Mexicana

PROY: Proyecto

REPS5: Régimen de Proteccion Social en Salud

5P55: Sistema de Proteccién Social en Salud

CNPS5: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.

CAUSES: Catdlogo Universal de Servicios de Salud.

COORDINACION: Coordinacién Estatal del Programa de Inclusién Social (PROSPERA)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Versién 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: 3de B
BN o . MECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA 1%
&.- DIAGRAMA DE FLUIO
COORDINACION ESTATAL ] RISDICCIONES
DEL PROGRAMADE DIRECCION DE i HERAL
INCLUSION SOCIAL FINANCIAMIENTO el DIRECEIUN OB
[PROSPERA) UNIDADES MEDICAS
{ mecia )
quh; de las
Juns@cciones Sanitarias
requermientos de
nsumos

|

Analiza ¢l reguenmisnio de
INsumos segun reglas de

operaciin ytecho
financiery
Solicita colizacion de Tedbe s prr——ey
insumos a la Direccidn e | | | ey : “:' “m!:ums

SREC— sagun andlisis realizadgo

— N

Realiza Colizaciin de
NsUmMos 3 Proveedores y
analiza cusl s la mas
corveniente
Emda colizacion de
Fecibe i drversos nsumos
Rewsa yvalida colizacidn
sepun lecho inandels
Nobfica a las

Junsdiccisnes gua

insumos Benen &l wsto Recbe noticacian y
busno para adquinrse oe responds 4_I:

SCUSN30 3 Reglas g8

Qparaciin y Techo

Financierny
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L

SEGURO POruLAR

MAaMUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
DORDINACION ESTATAL DEL FR E Wersion 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoja: 4 de 8
NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA ’

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ESTATAL
DEL PROGRAMADE
INCLUSION SOCIAL

(FROSPERA)

DIRECCION DE Lot bt

DIRECCHON GENERAL

\/

Recibe respuesta por parte
e Las Junsmotones
Sanitanas pafala
adquisicidn e los
WS UMdE

Solicita |3 adquisicion de

Financiamiento

insumos a la Direccidn dé

Redbe soliciud de
adquisicion dé nsumas
segun colizaciones
realizadas anferiorments

Solicita Fachura de
ingumos 3 Proveedor

Recibe factura para wsio
busng. Mvisa ¥ vallda

|| Redbe Factura y reemda 3

la Coordinacion

l

Recibe lachsra para vsto
bueng; revisa yvalida

Emvia factura y
documentacidn soporte al

Direchor General del
REPSE para autorizaciin

S& recibe documentacsdin

Recibe JoCUmEntaciin.
réevisa analiza y valida
SEQUN las Reglas o¢

Operasidn del Programa
PROSPERA, y autornza

con firma de aulorzacon

Ernia documantacion
autonzada ala
Coordinacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
OORDINACION ATAL DEL PR Ma DE Versién 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: § da 8
TRy NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA )=
&.- DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACKON ESTATAL JUREDICCIONES
DEL PROGRAMADE DIRECCION DE SANITARIAS DIRECCION GEMERAL
EMTO
P . NOAES e
2
NS
‘w:w:mmm Recibe tactura con firmas
validacsin y aunonzacidn a ™ de vallaackin y aulorizacidn
|3 para process de pago 413 para pagoe
Solicita al Provesdor &
abastecimiento de
nsumos segun facura v
proceds @ pagal
Recing Fas0. pasa pof 108 &153 @ la Coordinaciin
ingumos y régguards = qué pase por 108 INFUMoS
mgmgntdneamente reguendos
l Recibe nolifcacan y
Hotfica y arvia @ la documentos anexcs, ¥
Jurisdiccion 108 INBUMaS recioe los inaumos
- sohcitados
aiga e s neumos Ty
a;“oiip:r::ﬂ ol caso Socumentaciin
S@ capiura &n plataforma
sledrénica el imeentano o8
squipamiants por unidad
que s recibid por pane o
las Junsdicoiones segun
cédulas @ informes
[
rde]
Director de Financiamiento

Ing. Sonia Ramirez Medina

C.P. Carlos Armando Cantin Caamal
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____ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
' INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hola: 6.de 8
TSR NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | Oja- 6 de
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSELE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe de las lurisdicciones Sanitarias .
Coordinacidn 1 |requerimientos de insumos para el D::E:;‘;"

abastecimiento de unidades médicas

Analiza el requerimiento de insumos segun papel de

Coordinacidn ; . .
LS 2 reglas de operacitn y techo financiero trabajo
Solicita cotizacién de diversos insumos a la ek e
Coordinacidn 3 |Direccién de Financiamiento segln analisis ol
realizado
Direccion de a Recibe solicitud cotizacién de diversos
Financiamiento insumeos segun anilisis realizado
Direccion de Realiza Cotizacidn de insumos a Proveedores
Financiamiento y analiza cual es la mas conveniente
Direccién de

| T 5 | Envia cotizacidn de diversos insumos

oficio con

Coordinacién & | Recibe cotizacién
anexos

Revisa y wvalida cotizacién segin techo hoja de trabajo

Coordinacién 7 frarlarss

Motifica a las Jurisdicciones qué insumos
8 tienen el visto bueno para adquirirse de oficio con

Coordinaci "
rdinacion acuerdo a Reglas de Operacién y Techo anexos
Financiero
Jurisdicciones 9 Recibe notificacién y responde a la Oficio
Sanitarias Coordinacion
Recibe respuesta por parte de las
Coordinacidn 10 |Jurisdicciones Sanitarias para la adquisicién de Oficio
los insumos
Solicita la adquisicidn de los insumos a la
Coordinacién 11 |Direccién  de  Financiamiente  segin Oficio
cotizaciones realizadas anteriormente
Direccién de 12 Recibe solicitud de adquisicién de los insumos

Financiamiento sequn cotizaciones realizadas anteriormente

Direccién de

- S = 13 |[Selicita Factura de insumos a Proveedor
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPrULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: 7 de 8
s - NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | MO
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O |
RESPOMNSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Direccién de ; . .
Financiamiento 14 | Recibe Factura y reenvia a la Coordinacién
Coordinacién 15 | Recibe factura para visto bueno; revisa y valida Oficio
L Envia factura y documentacién soporte al .
Coordinacion 16 Director General del REPSS para autorizacién Oficio
. Recibe documentacién, revisa analiza y valida
Dlrectoégnesréeral del 17 |segun las Reglas de Operacion del Programa
PROSPERA,; vy autoriza.
Director General del 18 Envia documentacidn autorizada a  la
REPSS Coordinacién
Coordingeise 19 Se n_ac:il:::e documentacién con firma de Oficio
autorizacién
Coordinacién 20 Emria_ fat_:tura con firmas de validaciéon vy Oficio
autorizacién a la para proceso de pago
Direccion de 21 Recibe factura con firmas de wvalidacién y
Financiamients autorizacion a la para pago
Direccidn de 22 Solicita al Proveedor el abastecimiento de
Financiamiento insumos segln factura y procede a pagar
Direccion de Avisa a la Coordinacién que pase por los .
£ g 23 |. : Oficio
inanciamiento insumos requeridos
Coordinacién 24 Recibe aviso, pasa por los insumos y resguarda
momentaneamentea
oficio con
anexos (cédula
resguardo de
Coordinacidn 25 | Notifica y envia a la Jurisdiccién los insumos | activo fijo, si en
SUCaso se
tratase de
algin activo)
Jurisdicciones 2 Recibe notificacién y documentos anexos, y Oficio
Sanitarias recibe los insumos solicitados
Jurisdicciones 57 |Firma de acuse, llena anexos y devuelve Oficio
Sanitarias documentacion
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Ly

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1

INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

SLGURO POruLAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: 8 de 8
- NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | | 'oja:©Ce
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSELE NQ. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
e Recibe el informe de entrega de los insumos o -
Cm{ggﬂaglggﬁiitata] 28 zi;lglaS de resguarde de activos fijos si es el D:':;;:"
Se captura en plataforma electrénica el
Coordinacidn Estatal 29 inventario de equipamiento por unidad que se Forfeler
(PROSPERA) recibié por parte de las Jurisdicciones segun e
cédulas e informes
FIr
8.- FORMATOS Y ANEXOS
2.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIOD CAMBIO
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MANUAL DE PRDI‘CEDIHIENTD’E Version 1
DIRECCION JURIDICA
Seounro POPULAR MP 061 ELABORACION Y/O RENOVACION DE

CONTRATOS CON PROVEEDORES Hoja: 1 de 3

it

1.- OBJETIWVO ‘
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de todala documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE .
Se aplica a toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Director Juridico es el responsable del procedimiento.
Director de Financiamiento,

Director General.

4.- MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
. Constitucion Politica del Estado de Campeche.
- Ley General de Salud
- Ley de Salud del Estado de Campeche.
. Reglamento de la Ley General de Salud.
Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social Salud
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)
Acuerdo de Coordinacién para la ejecucion del Sisterna de Proteccion Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

5 - TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccion Social en Salud

PSS Sisterna de Proteccion Social en Salud

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.
CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud.

EPGC: Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastréficos

OPD: Organismo Piblico Descentralizado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
DIRECCION JURIDICA
SEGURO POPuLAR MP 05/1 ELABORACION ¥/O RENOVACION DE Hoja: 2 de 3
s T CONTRATOS CON PROVEEDCRES '
&.- DIAGRAMA DE FLUIO
DIRECCION JURIDICA DIRECCCIGN DE FINAMCIAMIENTO DIRECCION GEMERAL

i BNACIOY )

3

Recibe sohcitud de elaboracion u
rancvacidn da contrate can
proreiacion

Analkra los antecadantas del
proveedor y elabora el mstrumento

jurkdico

x

Ermva el contrato a la Dweccidn de
Financiamento para su asto
bueno y irma del proveedor

Recibe contralo para su visto
N bueno y recolectar la fuma del
provesdor

5

Recibe contrato con fumas

Regresa contrato firmado por ¢

corespondenies Preropador
:
Emda el contralo para lafrmadel | | - J Recibe contralo. reisa firrma
Lifuslar devuehe 3 la Direccidn Juridica
Recibe contrato fumadoporel | | —
titular
. Se anmvia a la Dy on d
) & afvia 3 1a Dirsccion de
Sﬁfw:lrr!ur nstrumento uridico | | 1 Financiamiento para su resguardo
an &l libre protocolans y #ntregans copia 3l provesdor
P+H
N )
P
Akorizd
tor de Juridico Director de Financiamiento
Lic. Salib David Alfaro Espadas C.P. Carlos Armando Cantdn Caamal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Versign 1
*‘“ DIRECCION JURIDICA '
SEGURO POPULAR MP 0&6/1 ELABORACION ¥/O RENOVACION DE Hoja: 3de 3
T T _ CONTRATOS CON PROVEEDORES )
7.- DESCRIPCION DEL FROCEDIMIENTC
FORMATOS O
RESFONSELE MNO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. : : Recibe solicitud de elaboracién u renovacidn
Direccidn Juridica 1 ot o pe lor Oficia
: . e Analiza los antecedentes del proveedor y
Direccién Juridica 2 elabora el instrumento juridico. Bocumento
Envia el contrato a la Direccion de
Direccién Juridica 3 |Financiamiento para su visto bueno y firma | Oficio/Documento
del proveedor.
Direccion de a Recibe contrato para su visto bueno y
Financiamiento recolectar |a firma del proveedor.
Direccién de c o
Financitmiente 5 |Regresa contrato firmado por el Proveedor | Oficie
Direccidn Juridica & | Recibe contrato con firmas correspondientes
Direccidn Juridica 5 |Envia el contrato para la firma del titular Bitdcora
L Recibe contrato, revisa firma y devuelve a la
Direccién General 7| Direccién Juridica
Direccién luridica B |Recibe contrato firmado por el titular Oficio
— ; Se registra el instrumento juridice en el libro
Direccién Juridica 9 p laric Documento
Direccién de 10 Seenvia ala Direccién de Financiamiento para | o .
Financiamiento su resquardo y entregarle copia al proveedor,
Fin
2.- FORMATOS ¥ ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
REVISION |  PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO Il
AFECTADAS CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST
DIRECCION JURIDICA
SEGURO POPULAR | MP 06/2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA | HoaTde 3

1.- OBJETVO
Establecer una sistemética para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES
Director Juridico es el responsable del procedimiento.
Unidad de Transparencia

4.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica De Las Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Campeche.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estade de Campeche.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental.

- Ley General de Salud

- Ley de Salud del Estade de Campeche,
Reglamento de la Ley General de Salud.
Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccién Social Salud
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS).
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021
Lineamientos Generales que Deberan Observar los Entes Plblicos a que se Refiere la
Fraccién IV del Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de Campeche, para la Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién.
Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacién Piblica. (Acuerdo del Ejecutivo).
Lineamientos que Deberan Observarios Entes Publicos a que se Refiere [V de la Ley de
Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado de Campeche para Notificar a
la Comisién el Listado de Sus Sistemas de Datos Personales.

B.- TERMINQLOGIA Y DEFINICIOMES
PMT: Plataforma Macional de Transparencia

REPSS: Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
* % DIRECCION JURIDICA

SEGURO POpULAR | MP 06/2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA
ep———— i PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPAREMCIA,

Hoja:2de3

&.- DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECCION JURIDICA UHIDAD DE TRAMSPAREMCIA

IMICIO

Recibe los lineamientos para ¢l lenado de
los formatos de la PNT que le competen.

—
()
Hace @l llenado de 1as formatos especficos

que le competen 3 la Direccidn de manera
frimestral o semasiral segln sea el caso

Envia Formatos llsnados para su revsisn y Recibe formatos llenados, revisa y venfica

warificacidn

o que s¢ cumplan con los lingamientos
estaniecidos.

Devueive para que proceda a subifos ala
PHT

<El documento se apega
a los ingamientos? —

MO
Emvia las actualizaciones conlenidas en l0s

formatos para su publcadién en los portales
de internet del REP3S Campeche Devuelve formatos ©on 1as observaciones

perinéntes para comaccion
(1)

Guarda copia de 13 documentacion generada

)

Elabord

tor de Juridico Director de Finahciamiento
Lic. Salib David Alfaro Espadas C.P. Carlos Armande Cantdn Caamal
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
DIRECCION JURIDICA
SIGURO POPULAR MP 04/2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA Hoia: 3 de 3
= PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA 1%
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
e . Recibe los lineamientos para el llenado de los
Direccion Juridica | 1 ¢ 1aotoe de la PNT que le competen. Documente
Hace el llenado de los formatos especificos que
le competen a la Direccién de manera trimestral
: . o semestral sequn sea el caso,
Direccidn Juridica : En el momento en que surja alguna actualizacidn Documento
se procedera a modificar los formatos sin
necesidad de esperar los 3 meses.
. . . Envia Formatos llenados para su revision y
Direccién Juridica 4 verificacion(l) Documento
Unidad de Recibe formatos llenados, revisa y verifica que
Transparencia se cumplan con los lineamientos establecidos.
El documento se apega a los lineamientoss:
. Si: Devuelve para gue proceda a subirlos a la
Tru:ldaq:l ie_a 6 |PNT. Documento
s ol No: Devuelve formatos con las observaciones
pertinentes para correccion (1)
Envia las actualizaciones contenidas en los
Direccidn Juridica 7 |formatos para su publicacién en los portales de| Documento
internet del REPSS Campeche,
Direccién Juridica 8 |Guarda copia de la documentacién generada
Fird
8.- FORMATOS ¥ ANEXQS
9 .- CONTROL DE CAMBIOS
PAGIMNAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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rMANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* 1 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

1.- OBJETIVO
Establecer una sistemndtica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
maodificacidn y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCAMNCE
5Se aplica a toda la documentacidn y registros generados en el establecimiento e implantacién del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES
Jefe de Departamento de Certificaciones es el responsable del procedimiento.
Direccidn Juridica,

4.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Salud

Ley de Salud del Estado de Campeche.

Acuerde de Coordinacién para la ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.

Plan Estatal de Desarrolle 2015-2021

Reglamento de la Ley General de Salud.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccién Secial Salud

Reglarmento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

REPS5: Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud
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ko POPULAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES
MP 06/3 CERTIFICACIOMES Hoja: 2 de 3

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

DIRECCION JURIDICA

INICIO

Recibe solicitud de Certificacion de
documentos

l

Revisa y coleja los documentos oniginales
confra las copias simples

Enumera cada uno de los documentos que
forman pare del legajo para cotejo, se
nibrica, incorpora redaccion de cedificacion
&n la Glitima hoja y estampa su firma

=

Se registra dentro de los archivos de la
direccidn juridica para su consenaciin
durante el iempo necesana.

l

Ze envia documentacion debidamente
certificados. mediante oficio y contestacidn,

Recibe documentacion debidaments
cerificados, mediante oficio y contestacidn,

Directdf Juridico
Lic. Salib David Alfare Espadas

VI/18

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* '” DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIOMES
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPONSBLE MNO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe solicitud de Certificacion de
Departamento de 1 documentos: oficio, respuesta, documentos Oficio
Certificaciones originales para cotejo, copias simples para
certificacion,
Departamento de , |Revisa y coteja los documentos originales
Certificaciones contra las copias simples.
Enumera cada uno de los documentos que
Departamento de forman parte del legajo para cotejo, se ribrica, I
Certificaciones 3 incorpora redaccién de certificacién en la dltima Certificacién
hoja y estampa su firma original.
Se registra dentro de los archives de la direccién
sz:-'tf? i de S |juridica para su conservacién durante el tiempo Archivo
ertificaciones bt iy
Departamento de 4 Se envia documentacidn  debidamente Oficio
Certificaciones certificados, mediante oficio y contestacion.
R . Recibe documentaciéon debidamente
Direccion Juridica certificados, mediante oficio v contestacién.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMEIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn
* ‘” DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
! , MP 07/1 COORDINACION Y REVISION PARA LA
SLGURO POPULAR | ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS | Hoja: 1de S

1.- OBIETIVO - -
Establecer una sisteméatica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
madificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPOMSAEBILIDADES
Direccion de Financiamiento es el responsable del procedimiento.
Departamento de Planeacién Presupuestal

4.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Campeche.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Salud
Ley de Salud del Estado de Campeche. \
Acuerdo de Coordinacién para la ejecucién del Sistema de Proteccion Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Campeche.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacidn del Estado de Campeche.
Ley de Hacienda del Estado de Campeche.
Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estada de Campeche para el Ejercicio Fiscal vigente.
- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)
- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021
Manual de Programacién y Presupuesto de la SEFIM

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

POA: Programa Cperativo Anual.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados,

REPSS: Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.
DPP: Departamento de Planeacién Presupuestal

SEFIM: Secretaria de Finanzas
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SeGuro POPULAR

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
MP 07/1 COORDINACION Y REVISION PARA LA
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS | Hoja: 2de 5

4.- DIAGRAMA DE FLUJO

-

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

DEPARTAMENTO DE PLAMEACION PRESUPUESTAL

INICIO )

————

Recibe de la Secretaria de Finanzas
ingtruccidn y plazos para la slaboracidn del
Anteproyecto de Egresos

*

Ermvia instruccion al Departaments de
Planeacidn Presupuestal, para empezar la
#laboracidn del Anteproyecto de Egresos

0]O)

Recibe instruccién para empezar la
#laboracidn del Anteproyecto de EQresos

l

Areas del REPSS, elabora MIR, POA, Fichas

Asigna presupuesto 3 las anversas Areas
del REPSS, enlaza Fin, Propdsito,
Componentes y Actividades a las Diversas

Técnicas

|

Recibe, révdsa vy analiza el Anteproyects

<El Anteproyecto tiena
observaciones?

Una vaz elaborads ol Anteproyecto 1o amAs
para su revigion

Informa al DPP para comegir obsenaconeas

Ordena subir informacidn del Anteproyecto
#n Siglema SIACAM

@

Recibe Anteproyecto con Wsho Buend

Recibe informe de Anteproyecto y espera
ndicaciones de la Sacretaria de Finanzas

Sube Anleproyecto al sistema SIACAM de la
Secretana de Finanzas & infarma al Director

+La Sacretaria de Finanzas
indica observaciones?

de Financiamiento

Informa al DPP para corregir obsenaciones

@

VIf18  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Version 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
* * DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
MP 07/1 COORDINACION ¥ REVISION PARA LA
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS | Hoja: 3de S

SEGURO PorurLar

6.- DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

DEPARTAMENTO DE PLANEACION PRESUPUESTAL

POAY Fichas Técnicas y s tuma a las
diversas Areas del REPSS para que firmen
el que les comesponda

Solicita al DPP impnma formatos DFFP. MIR,

Recipe solictud para que imprima formatos
DFP. MIR, POAY Fichas Técnicas: turma a las

Recibe Anteprovecto Firmado, lo envia a la
Secretania de Finanzas y guarda copia de
Anteproyedo Con suU acUse.

'| diversas areas del REPSS para que firmen
los formatos que les comesponda

Ermaa Anleproyecto Firmado

baord

-

r de Financiamiento

C.P. Carlos Armando Cantdn Caamal

al —

Director Generardel Régimen Estatal De
Proteccidn Social En Salud En Campeche
(REPSS)

Dr. Francisco Daniel Barreda Puga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \feac]
ersion 1
* 1 DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
. ) , _ MP 07/1 COORDINACION PARA LA ELABORACION
SEGURO POPULAR DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS Hoja: 4 de 5
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMSEBLE MO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
o Recibe de la Secretaria de Finanzas instruccién y
Direccion de 1 |plazos para la elaboracién del Anteproyecto de Oficio
Financiarniento E
gr'ESGS
Direccién de 2 Erwvia instruccion al DPP, para empezar la Oficio
Financiamiento elaboracion del Anteproyecto de Egresos
Deﬁ::;i;';: de 3 Recibe instruccidn para empezar la elaboracion
Presupuestal del Anteproyecto de Egresos (1)(2)
Asigna presupuesto a las diversas Areas del
DEP;:::;EFS: ce 4 REPSS, enlaza Fin, Propdsito, Componentes y
Fmnssal Actividades a las Diversas Areas del REPSS,
P elabora MIR, POA, Fichas Técnicas
Departamento de ’
Planeacion 5 Una vez elaborado el Anteproyecto lo envia para Anteproyecto
Presupuestal SU revision.
Direccion de . ; i
Financiamiert & |Recibe, revisa y analiza el Anteproyecto Anteproyecto
. . :El Anteproyecto tiene observaciones?
é
it 7 - Si, regresa a la actividad (1)
- el - No, pasa a la actividad 8
Direccién de 8 Ordena subir informacion del Anteproyecto en
Financiamiento Sistema SIACAM
Departamenta de
Planeacién 9 | Recibe Anteproyecto con viste bueno
Presupuestal
Departamento de Sube Anteproyecto al sistema SIACAM de la
Planeacién 10 |Secretaria de Finanzas e informa al Director de Sistema
Presupuestal Financiamiento
Direccidn de 1 Recibe informe de Anteproyecto y espera
Financiamiento indicaciones de la Secretaria de Finanzas
¢la  Secretaria de  Finanzas  indica
Direccion de ahsevaciongs:
i S i 12 - S, infoorma al DPP corregir
inanciamiento ;
observaciones (2)
- No, seimprimen formatos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Veraidn 1
* ‘ﬁ DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
- : MP 07/1 COORDINACION PARA LA ELABORACION
SEGURO POPULAR DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS Hoja: Sde S
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS Q
RESPONSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCLMENTOS
Solicita al DPP imprima formatos DFP, MIR, POA
Direccion de 13| Fichas Técnicas y se turna a las diversas Areas
Financiamiento del REPSS para que firmen el que les
corresponda
Recibe sclicitud para que imprima formatos
DEP;S::;??;: de 14 DFP, MIR, POA v Fichas Técnicas; turna a las
Fresunisatsl diversas areas del REPSS para que firmen los
[ il formates que les corresponda.
Departamento de
Planeacién 15 | Envia Anteproyecto Firmado Oficio
Presupuestal
, . Fecibe Anteprovecto Firmado, lo envia a la
F_Dlrec!:uf:rll di 16 |Secretaria de Finanzas y guarda copia de
Ll U U Anteproyecto con suU acuse.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXQS
2.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION | 4 cecTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS §
Vers 1
* ‘“ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA G

SEGURO POPULAR MP 07/2 SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Hoja: 1 de 4

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucion,
madificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistemna de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Subdireccidn Administrativa es el responsable del procedimiento.
Areas del REPSS

Direccidn Juridica

Direccién de Financiamiento

4.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Campeche.
Ley de Fiscalizacién v Rendicién de Cuentas de |a Federacidn,
Ley de Procedimiento Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche
Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)
Acuerdo por el que se da a Conocer a los Gobiernos de las Entidades Federativas la
Distribucion y Calendarizacion para la Ministracién Durante el Ejercicio Fiscal XXXX, de los
Recursos Correspondientes a los Ramos Generales 28 Participaciones a Entidades
Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas vy
Municipios.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
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StGuro POPULAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

X

MP 07/2 SEGUIMIENTC DE AUDITORIAS

Hoja: 2 de 4

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL REPSS

DIRECCIGN JURIDICA

DIRECCION DE
FINAMNCIAMIENTO

Derecior g Financiamienty

ecioe Instruccidn del

dar sepuimeentc a la

AnaNza Inormaciin

solstitada 13 Suanona

dreas perinentes duefias [

Fohcita informaciin alas

de la infermacidn

Recioe niormacdn sobctacs

S arma &l sxpedenis e

Recioe Jocumentacein pare

cernhcecidn, ls cerifica y

feetvi @ 8 Subdreccidn
Sdmeairaites

Recibe sxpediants
cerdificado y recabe la Rrma
del Dingechor General para

vizio bueno y reernia ala
Subdirecciin AQminisirativa

Envis i migrmacedn reguende
por el enfe fecakrador

FiM

torizd

Subdirector Administrative
LFC. Jonatan Emmanuel Montero Gil

Director de Financiamiento
C.P. Carlos Armando Cantan Caamal

VIf18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
* 1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA,
SEGURO POPULAR MP 07/2 SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Hoja: 3 de 4
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESPOMNSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccién de Recibe  Instruccién  del  Director de e
Administrativa ! | Financiamiento dar seguimiento a la auditoria Cfidomemnio
Subdireccion de o . . .
et 2 | Analiza informacidn solicitada por la auditoria
Solicita informacién a las dreas pertinentes
Subdireccidn de 3 |duenas de la informacién, ya sean Oficio
Administrativa Departamentos o Direcciones del REFSS y ensu
caso Dependencias involucradas.
Areas Pertinent Reciben solicitud de informacién, se atiende
[oan Myt solicitud y se envia la informacion solicitada.
Subdireccion de 3 E o :
Administrativa 4 |Recibe informacion solicitada Oficio
Una vez recabada la informacién, se arma el
Subdireccion de 5 expediente de acuerdo a lo requerido por el ente Expediente
Administrativa fiscalizador, vy se le da una revision final a la
informacién
Subdireccion de —_ : : o
AdriEtraRE & |Manda a certificacién la informacién recabada Oficio
Recibe documentacion para certificacion, la
Direccion Juridica certifica y reenvia a la  Subdireccién
Administrativa
Subdireccion de : i : -
Adminsstrsitiva 7 | Recibe expediente certificado Oficio
. Ervia expediente certificado al Director de
Si'dbd'.*.;‘;";‘. de 8 |Financiamiento para gque recabe la firma del Oficie
TN Director General para visto bueno
TTR— Recibe expediente certificado y recabe la firma
Fan c; mr.' s n?: o del Director General para viste bueno y reenvia
A a la Subdireccién Administrativa
Subdireccién de = . e "
R ninlcir=iye 9 | Recibe expediente certificado con viste buenc Oficio
VIf18 MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS 131




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ‘“ SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA,

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RESFOMSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccion de 10 Erwia la informacion reguerida por el ente| Oficio gel_lado
Administrativa fiscalizador de recibido
Fi
8.- FORMATOS ¥ ANEXQS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL

REVISION DESCRIPCIOM DEL CAMBIO CAMBIO

AFECTADAS
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS )
Versian 1
* % SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA,
SEGURO POPULAR MP 07/3 COORDINACION DE ENVIO DE LA

INFORMACION DEL EJERCICIO DEL GASTO Lo Al

1.- QBIETIVO
Establecer una sistemitica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
madificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentra del sistema de calidad.

2.« ALCANCE
Se aplica a toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Sisterna de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Subdireccién de Financiamiento es el responsable del procedimients.
Departamento del Ejercicio del Gasto

Diireccion de Financiamiento

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucién Politica del Estado de Campeche.,
- Ley General de salud
- Ley de Hacienda del Estado de Campeche.
- Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche,
- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2017.
- Acuerdo de Coordinacion para la Ejecucidn del Sistema de Proteccién Social en Salud
- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
CMPSS: Comisidn Nacional de Proteccién Social
SEFIN: Secretaria de Finanzas
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StGuro Poruranr

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

MP 07/3 COORDINACION DE ENVIO DE LA S

INFORMACION DEL EJERCICIO DEL GASTO ki

6.- DIAGRAMA DE FLUIO

SUBDIRECCION ADMINISTRATTVA

DEFARTAMENTO DEL EJERCICIO DEL
GASTO

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

( mcio )

Recibe nstruccidn para la
contestacidn y emdo de informacion
del Epercicio del Gasto en fechas
programadas

Ema instruccidn al Departamento
Ejercicio del Gasto para que
proporciong informacion del
Ejercicio del Gasto y asi cumplie
con las fechas

Recibe instruccidn para que
e proporcions informacidn del
Epercicio del Gasto

del Gasto_ la revisa v vahda

Recibe Ia informacidn del Epercicio |,

| Emda miormacion del Ejercicio del
asto

Emda expediente para firma y envio

¥
. Guarda copia del Ejercicio
el Gasto g8l
pEnodo

FIN )

Recibe axpedwnte firma y ermia

Subdirector Administrativo
LFC. Janatin Emmanuel Monters Gil

Director de Fina
C.P. Carlos Armande Cantan Caamal

iamiento

vifig
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
*’ ‘“ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/3 COORDINACION DE ENVIO DE LA Hoia: 3 de 3
o INFORMACION DEL EJERCICIO DEL GASTO o = ce
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS O
RE
SPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe  instruccién del Director de
Subdireccion de 1 Financiamiento para la contestacion y envio de Oficio
Financiamiento informacién del Ejercicio del Gasto en fechas
programadas
AL Envia instruccién al Departamento Ejercicio del
?:T::A:Eilfg 2 |Gasto para que proporcione informacién del Cficio
Ejercicio del Gasto y asi cumplir con las fechas.
Departamento 3 Recibe instruccién para que proporcione
ejercicio del gasto informacién del Ejercicio del Gasto
Departamento ’ : T
ik sl Gt 4 | Envia informacién del Ejercicio del Gasto
Subdireccién de 5 Recibe la informacion del Ejercicio del Gasto, la | Oficio de envio
Financiamiento revisa y valida, y expediente
Subdireccién de 6 Envia expediente para firma y envio, y guarda | Oficio de envio
Financiamiento copia del Ejercicio del Gasto del periodo y expediente
Direccidn de : 2 f
FRErcRIiEns 7 |Recibe expediente para firmay envio
FiM
B.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL OE CAMBIOS
PAGIMAS FECHA DEL
REVISION |, ce~r s bae DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* * DEPARTAMENTO DE EJERCICIO DEL GASTO

SEGURO POPULAR MP 07/4 CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO | Hoja: 1 de 3

1.- OBJETIVO
Establecer una sistemitica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

2.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del
sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES
El Departamento de Ejercicio del Gasto es el responsable del procedimiento.
Direccién de Financiamiento.

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucidn Politica del Estado de Campeche.

- Ley General de salud

- Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

- Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.
- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2017.
- Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién del Sisterna de Proteccién Social en Salud
- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.

- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Prateccion Social en Salud (REPSS)

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

POA: Programa Operativo Anual.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

REPSS: Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud.

5P5: Sisterna de Proteccidn Social en Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
‘” DEPARTAMENTO DE EJERCICIO DEL GASTO
-"_‘H iURO POPULAR MP 07/4 CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO | Hoja: 2 de 3
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMEMTD DE EJERCICIO DEL GASTD DIRECCION DE FINANCIAMIENTD

{ macia )

—

)

Recibe de la Darecoidn oe
Financdamienio documentacidn
para page. enviada pot las Diversas
Areas del REPSS

l

Analiza que la documentacidn
recibicda tenga todos os datos
regueridos de acuerdo a
Ingamigntos normatreos

LLa gocumentacitn cuents
on los datos requenidos?

Procesa &l Pago comasponadiente,
S8 83 Conira recing y
gotumsntacian CoOmprobalona el
page

l

Ervia la gocumentacssn
comprobalona a la Direccién da
Financiamiento para que esla
informa al Area comespondiente
gobre ¢l pago realizads

L n]

Regresala
documentacidn a ka
Difeccitn de
Finandamiento, para que
I‘II? sela requiene al

Recibe la gocumentaciin
ylaregrese al Area
pedtinente para que la

Area peranente

de Departamenteo de

jercicio del Gasto

L.C. Lui% Herminio Irabien Torres
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS ©
B RESPOMSELE NO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de
Ejercicio del Gasto Recibe de la Direccién de Financiamiento "
1 |documentacién para pago, enviada por las Gflcbo-nf;emcr-
Diversas Areas del REPSS. Srlociosal
Analiza que la decumentacidn recibida tenga
2 |todos los datos requeridos de acuerdo a D-:mcurgenta-
lingamientos normativos. Sl
¢La documentacién cuenta con los datos
requeridos? D
- Si, pasa a la actividad 4 S
3 - cidn - Oficio
- No, se regresa la documentacion a la
Direccién de Financiamiento, para que este se
__larequiere al Area pertinente.
Procesa el Pago correspondiente, se crea contra
4 |recibo y documentacién comprobatoria del| COcUmenta-
pago. cken
Envia la documentacidn comprobatoria a la Oficio -
Direccidn de 5 Direccién de Financiamiento para que esta| Documenta-
Financiamiento informe al Area correspondiente sobre el pago cion
realizade.
FIN
8.- FORMATOS ¥ ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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