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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 Publico 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 métodos y técnicas de
trabajo para mejorar la calidad del servicio ofertado a la ciudadanfa.

Para su elaboracion se solicitd la participacion del personal que labora en las distintas unidades
administrativas del Régimen Estatal De Proteccién Social En Salud En Campeche (REPSS), con la
finalidad de llegar a una descripcidén 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
publicos de esta institucidn en los procedimientos que ejecutan cada una de sus areas.

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

Este documento contiene: Portada, indice, Objetive del Manual, Marco Juridico, Procedimientos,
con su respectiva Denominacién, Alcance a nivel interno y externo, de Descripcién del
Procedimiento, Diagrama de Flujo, Formatos e Instructivos y Cambios de Versién.

El manual se actualizard conforme a los lineamientos para la elaboraciéon de manuales de
procedimientos, y cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad
aplicable, Su difusién se realizard a través de los titulares de cada area quiénes lo daran a conocer
a su personal adscrito y permanecera para su consulta permanente en el Master Web.

Los servidores publicos de las areas que integran la Direccidn seran los responsables de garantizar
y vigilar la correcta aplicacién del presente manual.
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OBJETIVO

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma légica, sistematica vy
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 participaciéon. Ademas, contiene informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios. La informacién basica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida, facilitando de esa
manera las labores de auditoria, la evaluacidn y control interno, y su vigilancia.

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

Proporcionar al personal del Régimen Estatal De Proteccidén Social En Salud En Campeche
(REPSS), los elementos técnicos necesarios para la documentaciéon y uniformar los criterios que
permitan la homogenizacién de la informacién contenida en los mismos.
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DIRECCION GENERAL DEL REGIMEN ESTATAL DE Version 1
1 PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN CAMPECHE

(REPSS)

SEGURO POPULAR ,
" MP 01/1 APROBACION DE ACCIONES Y Hoia: 1de 3
ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS AREAS DEL REPSS Cja- 1 de

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, 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
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Direccion 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 Proteccién Social en Salud (REPSS)

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5
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DIRECCION GENERAL DEL REGIMEN ESTATAL DE Version 1
PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN CAMPECHE
(REPSS)
SEGURO PoruLAR ,
e — e — MP 01/1 APROBACION DE ACCIONES Y Hoia: 2 de 3
ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS AREAS DEL REPSS | )& <<€
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GEMERAL .-&RE.&S DEL REFPSS
( INICIO )
Recibe oficio por parte de las Areas del
REP33 para firma de visto bueno
Revisa, analiza y coteja la documentacién
recibida
ZLa informacidn wa
documentacian Regresa al Area Correspondiente para su
tiene todos los datos correcidon ywo complementacidn
requeridas?
Firma de ui}sto bueno la documentacién y se doil?"r?iebnetadc?élﬁ t?rirr::g;ﬁ;a(sraer;ir?jlelgido
envia al Area correspondiente .
tramite
Guarda una copia de |la
documentacidn
Fird
Elabord Autorizd
Director General del Régimen Estatal De
Proteccién Social En Salud En Campeche Director de Financiamiento
(REPSS)
Dr. Francisco Daniel Barreda Puga C.P. Carlos Armando Cantun Caamall
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DIRECCION GENERAL DEL REGIMEN ESTATAL DE Versién 1
ﬁ PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN CAMPECHE
(REPSS)
SEGURO POPULAR ,
e | MP01/1 APROBACION DE ACCIONES Y ACTIVIDADES | || o . 5
QUE REALIZAN LAS AREAS DEL REPSS el s de
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Oficio
. . . Expediente
1 | Se recibe oficio para visto bueno D -
ocumentacion
necesaria
) . 2 | Serevisa, analiza y coteja la documentacién recibida
Direccion - - — — -
¢La informacién y/o documentacién tiene todos los
General ;
datos requeridos?
3 - Sipasaalaactividad 4
- No, se regresa al area correspondiente para su
correccion
Se guarda una copia de la documentacién recibida y se -,
4 ) . - . Documentacion
firma de visto bueno la documentacién recibida.
Areas del 5 |Seregresala documentacién al area correspondiente Oficio
REPSS Documentacion
6 |FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

- PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
V1/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7
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Version
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGURO POPULAR MP 02/1 ATENCION DE SOLICITUDES DE Hoia: 1de 5
et e INFORMACION PUBLICA Ja
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacion, distribucion,
modificaciéon 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.- RESPONSABILIDADES

LaU

nidad de Transparencia es el responsable del procedimiento.

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

4.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Constituciéon Politica del Estado de Campeche.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 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 Informaciéon Publica
Gubernamental.

Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud (REPSS)
Lineamientos Generales que Deberan Observar los Entes Publicos a que se Refiere la
Fracciéon IV del Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche, para la Clasificacion y Desclasificaciéon de la Informacién.
Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacién Publica. (Acuerdo del Ejecutivo).
Lineamientos que Deberan Observarlos Entes Publicos a que se Refiere IV 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.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen Estatal de Protecciéon Social en Salud

PNT

: Plataforma Nacional de Transparencia

V1/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 8
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Version 1

SEGURO POPULAR | Mp 02/1 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION | Hoja: 2 de 5

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Comité Unidades

Solicitante Unidad de Transparencia de Transparencia Administrativas

Recepciona solicitud v

Registray firmade
Requisita formato de solicitud recibido
deAcceso alainformacion
plblica

Analiza silairformacion
es competenciade la
Institucian

Se documenta la improcedencia
v =& turna al Comité para su
revision, complementacian y

emision de resolutivo

MO

£E=s competencia?

Recibe la improcedencia y
prepara laresolucién de

Revisa =i la documentacion

es dara N
respuests, en un tiempo no
mayor de 5 dias.
Solicita que s= sporten
elementos que subsanen NO
omisiones, para localizar 12 £Es darm?

informacidn para responder
antesde S dias.

Recibey analiza la
informacian

£Es reservada o
confidencial?

51

- u PP r—— Geners (3 solictud oficial 3 Elsbora un infarme que
n caso deque el solici eno \a unidad admva. funde y motive la sl

entregue la informacion en un clasificacion de la

responssble dela

plazo no r!'lawrde 1':':_”55; el senerscidn, guarday informacidny lo enviaa la
expedients se archiva conservacicn de 12 Unidad de Transparencia
manifestando los motivos v . s
N N informacion.
circunstancias
Recaba |3 informacidn
Revizz el nimero de
hojasqueintegran la
informacion
. NO =
Continua el £Es mayor de 20

procedimiento hojas?

®

Informa ala UAIF para
Dreterminar el costo

Recibe lainformacion y
determina el costo a pagar,
notificandole sl solicitante

]

Recibe el importe a pagar por Recibe el comprobantede
la informacion y realiza el pago y prepara las copiasde la
pago antes de 30 dias habiles informacion por la que pago
y entrega el comprobantede los derechos el solictante.
paso Estainformacion estard
disponible &0 dias.

=/

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
* % UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SEGUR() PoPULAR MP 02/1 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION Hoja: 3des

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Acceso ala Unidades
Administrativas

=/

Solicitante L. Lt Comite de Transparencia
Informacién Publica

AvisaalaU AlLP. dos - . B
Recibela solicitud parm dias antes del " L_RE'?IU'E"E mas
ampliar 2l plazo de vendimiento tiempo la UAZ
entrega delairformacian,
e informa al soliciante O
gue s= dard respuests 30
dizs después. Resliza Iz entrega de I

informacign ala

@ Ll.ﬂ[.I.F'.

Recibey revisaquela
documentscion esté

complets
Devuelvea la Unidad
:Esta completa? Administrativa la
< P ) documentacion para su
complementacion
5l

Analiza sila Unidad
Admwva. y/o el Comité
respondiercn a tiempo

éRespondisron a
tiempo?
T O

Recibe |a informacidn que
requiere el solicitante

Genera un resclutivo
informando lascausas
para los efectos legsles
que se presenten

Genera |a resolucion
administrativa que subeal
PNT en respuesta al
solicitante, despuésde 20
dias a partir de la
recepcion delasolictud.

-

Elabord Autorizd
Titular de la Unidad de Transparencia Director de Financiamiento
Lic. Rafael Lara Alcantar C.P. Carlos Armando Cantun Caamal
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Version 1
*ﬁ UNIDAD DE TRANSPARENCIA

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

SISTEMA DE PROTECCION S AL EN SALUD

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATOS O
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Solicitante 1 | Solicita acceso a la informacién publica
Unidad de Recepciona, registra y firma de recibido
Transparencia 2
Unidad de , |Analizasi lainformacién es competencia de la
Transparencia | ~ |institucion
¢Es competencia?
Unidad de Si: revisa si la documentaciéon es clara
Transparencia No: se documenta la improcedencia y se turna al
4 | Comité para su revision, complementaciéon y emisién
Comité de de resolutivo
Transparencia Recibe la improcedencia y prepara la resolucién de
respuesta, en un tiempo no mayor de 5 dias
¢Es clara?

Si: genera la solicitud oficial a la unidad administrativa
responsable de la generacién, guarda y conservaciéon
de la informacion

No: solicita que aporten elementos que subsanen

5 | omisiones, para localizar la informacién para
responder antes de 5 dias

Unidad de
Transparencia

Solicitante L
En caso de que el solicitante no entregue la
informacién en un plazo no mayor de 10 dias, el
expediente se archiva manifestando los motivos y
circunstancias

Unidades

Administrativas 6 | Recibe y analiza la informacién

¢Es reservada o confidencial?

Si: elabora un informe que funde y motive la
clasificacién de la informacién y lo envia a la unidad de
Transparencia

No: recaba la informacion

Revisa el niimero de hojas que integran la informaciéon
¢Es mayor de 20 hojas?

8 |No (1) OFICIO
Si: informa a la UAIP para determinar el costo

Unidades
Administrativas

Comité de
Transparencia

Unidades
Administrativas

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 11
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Version
*‘“ UNIDAD DE TRANSPARENCIA

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

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Unidad de 9 Recibe la informacién y determina el costo a pagar,
Transparencia notificAndole al solicitante
Recibe el importe a pagar por la informacién y realiza
Solicitante 10 |el pago antes de los 30 dias habiles y entrega el
comprobante de pago
Unidades :Requiere mas tiempo la U.A?
Administrativas 1 Si: avisa a la UAIP dos dias antes del vencimiento
Comité de No: realiza la entrega de la informacion a la UAIP
Transparencia
Unidad de Recibe y revisa que la documentacién este
Transparencia 12 completa
¢Esta completa?
. Si: analiza si la unidad administrativa y/ o el Comité
Unidad de A .
Transparencia 13 respondieron a tlempo o '
No: devuelve a la unidad administrativa la
documentacién para su complementaciéon
¢Respondieron a tiempo?
Si: recibe a la informacion que requiere el solicitante
Unidad de 14 )
Transparencia No: genera un resolutivo informando las causas
para los efectos legales que se
Presenten
. Genera la resolucién administrativa que sube al PNT
Unidad de L . ,
. 15 | enrespuesta al solicitante, después de 20 dias a
Transparencia ; . o
partir de la recepciéon de la solicitud
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION |\ rEranAs DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 12
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Version 1
*1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Hoja: 1 de 4

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

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, 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
Sistema de Calidad.

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

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

- Constituciéon Politica del Estado de Campeche.

- Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

- Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche

- Ley del Sistema de Informacién del Estado de Campeche

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

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

- Lineamientos Generales que Deberdan Observar los Entes Publicos a que se Refiere la
Fracciéon IV del Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del
Estado de Campeche, para la Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién.

- Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacion Publica. (Acuerdo del Ejecutivo).

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

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

PNT: Plataforma Nacional de Transferencia
REPSS: Régimen Estatal de Protecciéon Social en Salud

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SEGURO POPULAR | MP 02/2 DIFUNCION DE INFORMACION PUBLICAEN | |\ © o .,
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Ja:

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

UnMIDAD DE TRAMSPAREMCIA

IO

AREAS DEL REPSS

Unidad de Transparencia asigna Formatos
en Materia de Transparencia para carga en
PrT

| @

Enwia formatgs asignados a las diferentes
Areas del REPSS

Reciben formatos asignados por la Unidad
de Transparencia

|

Analizan los formatos vy proceden a llenarlos
con forme a la informacidn requerida en
estos

l

Envian los formatos a la Unidad de
Transparencia para su revisidn y aprobacidn

Recibe los formatos llenados v procede a
analizarlos

sLos datos de los
formatos estan correctos?

Los datos no son correctos y se regresan a
las diversas Areas del REPSS para su
correccidn

[

Los datos son correctos por o que se
procede a asignar un Usuario y Contrasefia
a cada Area del REPSS, para su acceso ala

PrdT

Se envia formatos para vaciado en la PRT vy

Usuario y Contrasefia a las diversas Areas
del REPSS, para que puedan accesar ala
PrdT.

Reciben formatos para vaciado en la PRT y
su Usuario vy Contrasefia para accesar a la
PHT.

Wigila que las diversas Areas del REPSS
cumplan con el vaciado de los formatos en
la PMT.

l

Flrd

Elaboro

Realizan el vaciado de los formatos en la
MT

Autorizd

Titular de la Unidad de Transparencia
Lic. Rafael Lara Alcantar

Director de Financiamiento
C.P. Carlos Armando Cantun Caamal
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
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Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
*ﬁ UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGURO POPULAR MP 02/2 DIFUNCION DE INFORMACION PUBLICA EN Hoja: 3 de 4
. — < S -, PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA ’
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
La Unidad de Transparencia en coordinacién de las
) Direcciones que conforman el REPSS con fundamento
Unidad de en las atribuciones y las facultades establecidas en el
Transparenci | 1 | peglamento 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
. materia de Transparencia para que las diferentes areas
Unidad de . que conforman el REPSS puedan realizar la carga de
Transparenci 2 |informacion respectiva conforme establece la Ley Formatos
a General y Ley Estatal de Transparencia y envia a las
Unidades para su llenado
; Reciben los formatos, analizan y llenan conforme a la
Areas del . - )
REPSS 3 mformaoop 'r/equerlda en estos y devuelven formatos Formatos
para su revision
. iLos formatos estan llenados correctamente con la
Unidad de ¢ - o
Transparenci 4 Info.rmamon requ.er.lda. Formatos
- - Si, pasa ala actividad 5 ,
- No, se regresan los formatos para su correcciéon.
Se regresan los formatos a las Direcciones para el
Areas del vaciado de los formatos en la Plataforma Nacional de
REPSS 5 |Transparencia; a lo cual se les asigna usuario vy Formatos
contrasefa 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 REPSS
Con fundamento al articulo 74 el REPSS con la vigilancia
de la Unidad de Transparencia, sus Unidades
Administrativas deberan tener actualizada por lo menos
Direcciones cada tres meses la informacién para el cumplimiento de
Administrativ | 4 | sus obligaciones en materia de Transparencia, salvo que
as del REPSS la Ley General, Estatal y otras disposiciones Normativas
en la materia establezcan un plazo diverso.
VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 15




San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 17
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .,
Version 1
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SEGURO POPULAR | MP 02/2 DIFUNCION DE INFORMACION PUBLICAEN | |\ ./
e —— R PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Ja-
. FORMATOS O
RESPONSBLE | NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
La Unidad de Transparencia le notificara al Director
. General del REPSS si se diera caso de que no se dé
Unidad de . .
. cumplimiento alguna de las areas las cuales es una
Transparenci 6 obligacién, y darles conocimiento que tal omisién puede
a ser sancionada de acuerdo ala normatividad aplicable en
la materia.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

V1/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 18 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vereion 1
* ‘” DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO .
—_— POPULAR Hoja: 1 de 6
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, 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
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Director de Afiliaciéon y Operacién es el responsable del procedimiento.

Departamento de Administracién del Padrén es el responsable de generar informacion.
Departamento de Operacion es el responsable de generar informacion.

4.- 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 Nacional de Proteccién Social Salud, dltima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2012.

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

- Acuerdo de Coordinaciéon 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 nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccidn 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 Federacién 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 Proteccién Social en Salud bajo el régimen 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 y beneficiarios del Sistema
de Proteccion Social en Salud a la composicién actual del ntcleo 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 Proteccién Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo, publicada
en el Diario 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 Federacién el 20 de septiembre de 2016.

- Manual de Afiliacion y Operacién

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

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 17
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*‘“ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO .
POPULAR Hoja: 2de 6

- Aviso que establece los niveles de las cuotas familiares del Sistema de Proteccidn Social en
Salud para el ejercicio fiscal 2016. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
marzo de 2016.

- Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Proteccidon Social en Salud en el régimen no contributivo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de septiembre de 2016.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

CNPSS: Comisiédn Nacional de Proteccién Social en Salud

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 18



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 20 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO .
e =l Hoja: 3 de 6
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD POPULAR
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AFILIACION ¥ DEPARTAMEMNTO DE ADMINISTRACION =
OPERACION DEL PADRGM DEPARTAMEMNTO DE OPERACION
INICIO
Recibe de la Comision Macional de
Proteccidn Social en Salud, Anexo
Il del acuerdo de Coordinacion para
la ejecucion del Sistema de
Proteccion Social en Salud
Se solicita al Departamento de
Administracion del Padron elaborar
el listado de folios con Recibe solicitud para elaborar el . .
P ) . A || Recibe solicitud para elaborar el
vencimientos mensuales y al listado de folios con vencimientos ™ .
. programa de trabajo semanal
Departamento de Operacidn mensuales
elaborar el programa de trabajo
semanal.
Recibe el listado de folios con Envia a la Direccidn de Afiliacién v Envia a la Direccidn de Afiliacidn v
vencimientos mensuales y el Operacion el listado de folios con [#— Operacion el programa de trabajo
programa de trabajo semanal vencimientos mensuales semanal

|

Walida documentos recibidos e
instruye al Departamento de
Administracion del Padrén el

ingreso al Sistema de ™

Administracion del Padron, las

folios afiliados v reafiliados para su
envio a la plataforma nacional.

|

Instruye al Departamento de
Administracion del Padrdn el envio Recibe instruccidn y envia base de
de la base de datos al concluir el datos

mes. l

Recibe correo electranico de la

Recibe instruccidn de ingresar a la
base de datos del Sistema de
Administracion del Padron. los

folios afiliados v reafiliados

Recibe correo electrdnico del CMPSS andlisis realizado a la
analisis realizado por la CHNPSS a base de datos enviada via sistema
la base de datos enviada v reenvia a la Direccidn de

l Adfiliacidon v Operacion

Recibe reenvio de correo
electrdnico de la CNPSS sobre el
analisis realizado a la base de
datos enviada via sistema

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*ﬁ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO .
POPULAR Hoja: 4 de 6

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DEAF'ILI.-‘-‘\CION Y DEPARTAMEMNTO DE.‘\DMINISTR&CI@N
OPERACION DEL PADRON

U

Revisa el analisis de la CNPSS

DEPARTAMEMTO DE OPERACIONM

Sl Hay incongruencias, se instruye al
Departamento de Administracion
del Padron corrija y envie a la
CMPSS en un plazo no mayor a
dos dias respuesta.

¢ Existe incongruencias
de los datos enviados?

MO

Mo hay incogruencias, revisa el
avance mensual sobre la meta
programada

| FIr )

Elabord Autorizd
Director de Afiliacion y Operacidn Director de Financiamiento
Dr. Victor Manuel Santos Castillo C.P. Carlos Armando Cantun Caamal

V1/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 20
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
* ﬁ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURC Hoia: 5 de 6
SISTEMA DE PROTEC TON SOCTAL EN SA D POPULAR J :
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Anexo |l del
. ., Recepcién del Acuerdo de Coordinaciéon por acgerd.ol de
Direccién de L . - Coordinacién para
o parte de la Comisién Nacional de Proteccién ) -
Afiliacion y 1 : . la ejecucidon del
i Social en Salud, firmado por las partes que ’
Operacion Sistema de
convengan. S, .
Proteccion Social
en Salud.
Departamento de Instruir al Departamento de Administraciéon
Administracién del del Padrén elaborar el listado de folios con
Padrén - 2 |vencimientos mensuales y al Departamento | Minuta de trabajo
Departamento de de Operacién el Programa de Trabajo
Operaciéon semanal.
Departamento de Se envia Programa de Trabajo semanal para .
- 3 . . Oficio
Operaciéon validacién
Instruye al Departamento de Administracién
Departamento de del Padrén el ingreso al Sistema de
Administracion del 3 | Administracion del Padrén los folios afiliados | Minuta de trabajo
Padrén y re afiliados para su envio a la plataforma
nacional.
Direccién de Instruir al Departamento de Administraciéon
Afiliacion y 4 | del Padrén el envio de la base de datos al | Minuta de trabajo
Operaciéon concluir el mes.
Se recibe re-envio de correo electrénico por
Direccién de parte del Departamento de Administraciéon
Afiliacién y 5 |del Padrén, el analisis realizado por la|Correo electrénico
Operaciéon Comisién Nacional de Proteccidn Social en
Salud.
Direccién de L
o Revisién del avance mensual sobre la meta
Afiliacion y 6 roaramada
Operaciéon prog ’
En caso de afiliaciones incorrectas instruir al
) ., Departamento de Administracién del Padrén
Direcciéon de L - ; ;
. la revisiéon y correccidn de las mismas y enviar , .
Afiliacién y 7 ey ; = . | Correo electrénico
L a la Comisién Nacional de Proteccidén Social
Operacioéon

en Salud en un plazo no mayor a dos dias
respuesta.

VI/18
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 23
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ‘“ DIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/1 AFILIACION Y REAFILIACION AL SEGURO .
POPULAR Hoja: 6.de 6

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

REVISION AFECTADAS CAMBIO
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 24 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vereion 1
*‘“ SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/2 EVALUAR Y ANALIZAR REPORTES DE -
SUPERVISION Hoja: 1 de 4
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, identificacion, distribucion,

mod

2.-A

ificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

LCANCE

Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del

Siste

3.-R

ma de Calidad.

ESPONSABILIDADES

Subdirecciéon de Afiliacion y Operacién es el responsable del procedimiento.
Departamento de Operacién

4.- MARCO JURIDICO

Ley General de Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud
Reglamento Interno de la Comisidn Nacional de Proteccién 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 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 nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asf 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 Federacién 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 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 nucleo 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 Régimen no Contributivo, publicada
en el Diario Oficial de la Federaciéon el 14 de julio 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 Operacidn

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Proteccidén Social en Salud en el régimen no contributivo, publicado en el Diario
Oficial de la Federaciéon el 23 de junio de 2010.
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 25
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*ﬁ SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/2 EVALUAR Y ANALIZAR REPORTES DE -
SSTENY BE PROTECCION SOCTAT £ SALUD SUPERVISION Hoja: 2 de 4

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 T de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asf 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 Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el régimen no contributivo.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccion Social en Salud a la composicién actual del ntcleo 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 Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

Lineamientos de Afiliacion y Operaciéon del Sistema de Proteccién Social en Salud
Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién 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 Proteccidén Social en
Salud.

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

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
CNPSS: Comisiéon Nacional De Proteccion Social En Salud
REPSS: Régimen Estatal De Proteccién Social En Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vereidn 1
*‘” SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/2 EVALUAR Y ANALIZAR REPORTES DE o
SUPERVISION Hoja: 3 de 4

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION DEPARTAMEMNTO DE OPERACION
| IMICIO )

Elabora reportes operativos de campo de
Recibe reportes de los operativos de campo las brigadas asucargoyloenviaala
Subdireccidn de Afiliacidn y Operacian

Analiza v evalla los reportes recibidos

Recibe reporte de productividad, analiza y

Realiza reporte de productividady lo envia al verifica el cumpliento de productividad de

Departamento de Operacidn

las brigadas
Guarda cepia en archivo de
Reportes Recibidos
Elaborados
Elabord Autorizd
Subdirector de Afiliacidn y Operacidén Director de Afiliacién y Operacién
C. Atilano Jiménez Novelo Dr. Victor Manuel Santos Castillo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*ﬁ SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/2 EVALUAR Y ANALIZAR REPORTES DE .
SUPERVISION Hoja: 4 de 4
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de Elabora reportes operativos de campo de las
Operacion brigadas a su cargo
2 |Serecibe reportes de los operativos de campo | Formato
Subdireccién de - ; ——
e Se analizan y evallan los reportes recibidos por
Afiliacién y - Reporte
- las brigadas
Operacion
Realiza reporte de productividad de las brigadas
4 , g Reporte
y lo envia al Departamento de Operaciéon
Depgrtame.h/to de Recibe reporte de productividad Oficio
peracion
Subd'lrec.c’lon de Guarda copia en archivo de reportes recibidos y
Afiliacion y
. elaborados
Operaciéon
Fin
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
- PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 26
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vereion |
*‘“ SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/3 SUPERVISION Y RESGUARDO DE LOS Hoia: 1 de 3
i EXPEDIENTES DE LOS AFILIADOS AL REPSS. Cja- 1 de
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, 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 implantacién del
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES
Subdireccién de Afiliacion y Operacién es el responsable del procedimiento

4.- MARCO JURIDICO

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

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

CNPSS: Comisiéon Nacional de Proteccion Social en Salud
REPSS: Régimen Estatal de Proteccidén Social en Salud
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*‘“ SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/3 SUPERVISION Y RESGUARDO DE LOS Hoia: 2 de 3
EXPEDIENTES DE LOS AFILIADOS AL REPSS. Cja- ~de

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE AFILIACION ¥ OPERACION

IMICTD

Revisa que los expedientes estén
acomodados de acuerdo al afio vy al nimero
de poliza

Los espedientes esta
acomodados?

Acomoda los expedientes de acuerdo al
afio y ndmero de poliza

=l

Reviza que contengan los documentos del
expediente yo los documentos normados
para la afiliacién o reafiliacidn de los
beneficiarios del REPSS en el orden
normado

AEl expediente MO

cuenta con la documentacidn

Levanta acta interna de la inexistencia de la

soporte?

documentacién soporte

<

Reviza que los expedientes esten
digitalizados

<,

M

ALEl expedients
esta digitalizado?

Diigitaliza el expediente

GSuarda copia de expedienta
tanto fisico comao
electranico

Elabord

Autorizd

Subdirector de Afiliacién y Operacion
C. Atilano Jiménez Novelo

Director de Afiliaciéon y Operacién
Dr. Victor Manuel Santos Castillo
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*‘” SUBDIRECCION DE AFILIACION Y OPERACION
SEGURO POPULAR MP 03/3 SUPERVISION Y RESGUARDO DE LOS Hoa: 3 de 3
EXPEDIENTES DE LOS AFILIADOS AL REPSS. ja:

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Se revisa que los expedientes estén

1 acomodados de acuerdo al afio y al nUmero de
podliza.

5 Acomoda los expedientes de acuerdo al afio y
numero de pdliza, si no estdn acomodados

3 Se revisa que contengan los documentos del
expediente en el orden normado.

Subdireccién de
Afiliacion y Se revisa que contengan los documentos
Operacién 4 | normados para la afiliacién o reafiliacién de los

beneficiarios del REPSS.
Sino cuenta con la documentacién levanta acta

5 |interna de la inexistencia de la documentacién
soporte

6 Se revisa que los expedientes estén
digitalizados.

7 | Sino esté digitalizado, los digitaliza
Guarda copia de expediente tanto fisico como

8 |electrénico
FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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W ADMINISTRACION DEL PADRON (SAP). Ja-
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacion, distribucion,
modificaciéon 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.- RESPONSABILIDADES
Departamento de Administracion del Padrén es el responsable del procedimiento
Solicitante

4.- MARCO JURIDICO

- Ley General de Salud

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

- Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccién 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 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, asf 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 Federacién 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 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 Proteccion Social en Salud a la composicion actual del ndcleo 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 Régimen no Contributivo, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de julio de 2008.

- Lineamientos de Afiliacion y Operacion del Sistema de Proteccidn 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
Sistema de Proteccidon Social en Salud en el régimen no contributivo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 23 de junio de 2010.
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ADMINISTRACION DEL PADRON (SAP). Ja:

- Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de las
familias con al menos un nific nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asf 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 Sistema de Proteccion Social en Salud bajo el régimen no contributivo.

- Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composicidén actual del ntcleo 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 Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

- Lineamientos de Afiliacién y Operacion del Sistema de Proteccidn Social en Salud

- Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pdblica 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 Proteccidn Social en
Salud.

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.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAP: Sistema de Administracion del Padrén
REPSS: Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud
MAQO: Mébdulos de Afiliacidn y Orientaciéon
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ADMINISTRACION DEL PADRON (SAP). cja. s de

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMEMNTO DE ADMINISTRACION DEL PADROM

Recibe solicitud de modificacidn de datos

SOLICITANTE

IMICIO

en su Pdliza de Afiliacion

Requiere al solicitante su Pdliza de
afiliacidn, detecta el (los) dato(s) a modificar
en el SAP solicita el (los) documento(s)
comprobatorio(s).

&El solicitante
cuenta con el (los) documento{s)
omprobatorio(s)?

Recibe documentoi(s) comprobatorio(s)

l

Realiza las correciones en el SAP

l

Imprime vy entrega Pdliza de Afiliacian
actualizada yAcuse para Recepcidn

Solicita al MAD modificar datos de su Pdliza
de Afiliacian

Se solicita al interesado regresar
posteriormente al MAQ con el (los)
documento(s) comprobatorio(s).

________________._'_______,_._-——'—'_'_____‘_‘—'—-—-_._

Recibe Pdliza de Afiliacidon Actualizada y
firma Acuse de Recepcidn

Recibe Acuse de Recepcidn firmado

sCuenta con el
equipo de digitalizacidn
necesario?

Coteja documento(s) comprobatoriols)
original{es) con la(s) copial(s) simple(s)
legible(s) presentadais) v lo s) devuelve al
solicitante
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMEMTO DE ADMIMISTRACION DEL PADROM SOLICITAMTE

\/

Realiza la digitalizacidn del acuse y del (de
los) documentols) comprobatoriols)
ariginal(es), conforme a las actividades 26 a
28 del Procedimiento de afiliacidn de
nicleos familiares al Sistema de Proteccidn
Social en Salud.

Se Integra al expediente familiar el acuse de
la Pdliza de afiliacidn y, en su caso, la(s)
copials) simple(s) del (de los)
documento(s) probatoriols).

FIr

Elaboro Autorizd

Departamento de Administracién del
Padrén
ISC. Roman Alberto Pali Casanova C. Atilano Jiménez Novelo

Subdirector de Afiliacién y Operacién
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= e — . ADMINISTRACION DEL PADRON (SAP). Ja-
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ggﬁfmgﬁé}s
Se presenta en el MAO que le corresponda
1 solicitando modificar datos de su Pdliza de
afiliacion.
Edena?r:?stnrqaec?;g 3; Requiere al solicitante su Pdliza de afiliacion,
) 2 |detecta el (los) dato(s) a modificar en el SAP
Padrén solicita el (los) documento(s) comprobatorio(s)
(Personal del MAQO) ’
¢El solicitante cuenta con el (los) documento(s)
3 | comprobatorio(s)?
- Si: pase a la actividad
- No: Se solicita al interesado regresar
Solicitante 4 | posteriormente al MAO con el (los)
documento(s) comprobatorio(s).
5 | Sereciben documento(s) comprobatorio(s) Documepto
D probatorio
epartamento de
Administracion del 6 | Serealizan las correcciones en el SAP.
Padrén .
(Personal del MAO) > | Se Imprime y entrega la Pdliza de afiliacién zﬁllilgsigs
actualizada y acuse para recepcién. actualizada
. Recibe Pdliza de afiliacién actualizada y firma
Solicitante 8 s
acuse de recepcion.
Departamento de Recibe acuse de la Pdliza de afiliacion Acuse de Péliza
Administracion del 9 actualizada. de afiliacion
Padrén ¢Cuenta con el equipo de digitalizacién actualizada
(Personal del MAQO) necesario?
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** DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PADRON
SEGURO POPULAR MP 03/4 INCIDENCIAS EN EL SISTEMA DE Hoia: 6 de 6
e T B oot e s ADMINISTRACION DEL PADRON (SAP). Ja
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Depar’.ca.mentf)( de - No: coteja documento(s) comprobatorio(s)
Administraciéon o . . ;
, original{es) con la(s) copia(s) simple(s) legible(s)
del Padrén 10 -
presentada(s) vy lo s) devuelve al solicitante. Pase a
(Personal del la actividad 12
MAQ) ’
Departamento de - Si: Realiza la digitalizacién del acuse y del (de los)
Administraciéon documento(s) comprobatorio(s) original(es),
del Padrén 11 |conforme a las actividades 26 a 28 del
(Personal del Procedimiento de afiliacion de nucleos familiares al
MAQO) Sistema de Protecciéon Social en Salud.
Departamento de
Administraciéon Se Integra al expediente familiar el acuse de la Pdliza
del Padrén 12 | de afiliacidn vy, en su caso, la(s) copia(s) simple(s)
(Personal del del (de los) documento(s) probatorio(s).
MAQ)
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
: PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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EN SALUD.

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracioén, codificaciéon, identificacion, 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 implantacién del
Sistema de Calidad.

3. RESPONSABILIDADES
Departamento de Promociéon es el responsable del procedimiente
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, ultima 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 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 niflo nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de 2006
que sean incorporados al Sistema de Proteccidn Social en Salud, asf 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 Federacién 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 ntcleo 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 Proteccidén Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo, publicada
en el Diario Oficial de la Federaciéon 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 Operacion

- 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, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion 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, asf 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 Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el régimen no contributivo.

- Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccidén Social en Salud a la composicién actual del ntcleo 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 Protecciéon Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo.

- Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2018.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

- Lineamientos de Afiliacion y Operacion del Sistema de Proteccidn Social en Salud

- Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informaciéon 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

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

- 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.
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5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

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 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 determinacién del nivel
socioecondmico de la persona o familia que solicita su afiliacion al Sistema y que sirve para la
identificacién del ntcleo 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
organizacion legalmente constituida o, en su caso, que cuenten con caracteristicas especiales de
grupo determinado y, que en lo individual, rednan los requisitos sefalados en el articulo 77 bis 7
de la Ley General de Salud.

Convenio de colaboracién: es el instrumento consensual de afiliacién que se celebrara entre el
Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud y la institucién correspondiente o, en su caso, entre
la Comisidn 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 clasificacion de la poblaciéon afiliada al Sistema de Proteccion Social en Salud
considerando sus caracteristicas socioecondmicas e indicadores de bienestar proveniente de la
Cecasoeh que aplican los Regfmenes 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 proteccién fisica, psiquica,
juridicay social de personas en estado de necesidad, desproteccién o abandono. Para efectos del
Sistema 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 informacién con la finalidad
de persuadir a la poblacién objetivo, susceptibles de incorporacién, al Sistema de Proteccién
Social en Salud, tales como: folletos, dipticos, tripticos, volantes, entre otros.
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Moddulo de Afiliacidn y Orientacion (MAQO): espacios fisicos fijos y méviles con personal capacitado
de los Regimenes Estatales de Protecciéon 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 Proteccién 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 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
informacion socioecondmica derivada de su incorporacidn al Sistema de Proteccion Social en
Salud.

Pdliza de afiliacion: documento emitido por el Sistema de Administracién del Padrén que tiene
por propdsito identificar al nucleo 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 Proteccién 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.

Sistema de Administracién del Padréon: conjunto de procesos, procedimientos, herramientas
tecnoldgicas y componentes para la administracién e integracién nominal de la informacién
socioecondmica 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 demés
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
reafiliacion al Sistema de Proteccion Social en Salud, o en su caso, la realizacién de alguna
incidencia.

Titular: representante del ndcleo 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.

Comisién: Comisiéon Nacional de Proteccion Social en Salud.
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CEN: Certificado Electrénico de Nacimiento.

CUN: Certificado de Nacimiento.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

DGAQO: Direccién General de Afiliaciéon y Operacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

ES: Embarazo Saludable.

Ley: Ley General de Salud.

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

MAO: Mdédulo de Afiliacidon y Orientacion.

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

REPSS: Regimenes Estatales de Proteccién Social en Salud.

SAP: Sistema de Administracion del Padron.

SMSXXI: Programa Seguro Médico Siglo XXI.

Sistema: Sistema de Proteccidon Social en Salud (Seguro Popular).
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION SOLICITAMTE

( INICIO )

Recibe solicitud de informacidn sobre
afiliacidn o reafiliacian al Sistema.

)
Brinda informacién general del Sistema de
Proteccidn Social Salud, resuelve dudas,

orienta y, en caso de disponibilidad, entrega
material de promocién

Recibe la informacian solicitada v, de ser el
caso, el material de promaocion
proporcionado.

‘o

&El solicitante
requiere informacidn adicional o tieneg
alguna duda?

El Solicitante aun tiene dudas

©)

MO

El solicitante no tiene dudas y queda
satisfecho con la informacion recibida

FIr
Elabord Autorizd
Jefe de Departamento de Promocién Subdirector de Afiliacién y Operacién
LTS. Juan Luis MacGregor Ferrera C. Atilano Jiménez Novelo
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD [l):ggy[\/j\-llf—l(\?'l‘%gs
Ereopni:)ciirgre;nto de 1 Se recibe solicitud de informacién sobre afiliacién o
Personal del MAO reafiliacién al Sistema.
Se brinda informacién general del Sistema,
Departamento de e'specnflcamente sol?fe requisitos, beneficios, Material de
- vigencias, cuotas familiares y sobre los derechos y .
Promocidon 2 : ) S S promocion.
Personal del MAO obligaciones de los beneficiarios. Asimismo, FOLLETOS
resuelve dudas, orienta vy, en caso de
disponibilidad, entrega material de promocién.
Solici Recibe la informacién solicitada y, de ser el caso, el
olicitante 3 - - .
material de promocidén proporcionado.
Pregunta al solicitante si requiere informaciéon
adicional o si tiene otra duda.
Departamento de ¢Requiere informacién adicional o tiene alguna
Promocién 4 | duda?
Personal del MAO -Si: regrese a la actividad 2.
- No: El solicitante no tiene dudas y queda
satisfecho con la informacién recibida
FIN
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Material promocional para la afiliacién y reafiliaciéon.

Recuerda que tu Poliza de Afiliacion tiene cobertura

nackonal, por lo que podras hacer uso de los servicios
en cualquier parte del pais.

MAXIMO

Afiliate o
Reafiliate al
Seguro Popular

Tu Péliza de Afillacién te acredita como beneficiarko
del Seguro Popular. En ella se indica su vigencia, asé
como la fecha en 3 que deberds realizar tu
reafiliacidn para continuar gozanda de las servicios.

*ew. @ VAUDEZ DELA POUZA

35a39aics |

40a 44 afos

452 49 afios .

£33 MES Y ARO DE REARLIACION

o | Afiliacion y reafiliacion

& | Requisitos y documentos
¥ | Beneficios

& | Gestor del Seguro Popular

RANGO DE EDAD

Ubica el Modulo de Afiliacion y Orientacion

Jejndod 0in3as |2 Jod sopi3ajoid sopoj A sepo)

mas cercano a tu domicilio, solo lama al z2 5% SEGUROPOPULAR...
CENTRO DE ATENCION TELEFONICA g a %;;3 i SEGURO te ayuda !
38
#7 01 800 POPULAR 8= 3i
=LY 7678527 aQ gé’%
i
o consulta la pagina =1 £s 3 ,
www.seguro-popular. gob.mx <z zzig SALUD *-' Srormi Poeuiia
25 = N
ESta programa o5 plbico, Glene a Cuaquer partido << 'E §§a
poltico. Queda prohibico o uso para fines distintos o L2 ;5

fos estatiecidas en of arograma”
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Material promocional para la afiliacién y reafiliaciéon.

Recuerda que tu Poliza de Afiliacion tiene cobertura
nacional, por o que padris hacer uso de los servicios
en cualquier parte del pais.

CALENDARIO

DE CONTROL DE CITAS MEDICAS

MEXICO

<z
c
a " » DO0OO000O0
e 2 » D000 0CO000O0
= 2 » D O C OO0 0O
o 2 T o = 4 sqe
& 29 ¢ 2999 | Afiliate o
> ~ ~ — < s N VU e
2 » 20000
o 2288 2 | Reafiliate al
~ BN O0O000O0
S BN 500000 Seguro Popular
W = P
a0 OCCO0O00O0
=] S0 0 OO
Tu Péliza de Afiliacion te acredita como beneficiario § &; : AN g (% E'\
del Seguro Popular. En ella se indica su vigencla asl -~ 3§ >~ - G- <
como la fecha en B que deberds realizar tu o a0 ) 00O
reafillackdn para continuar gozando de los servicios = 2 O00O00O0O
m S » ) D000
" @ VAUDEZ DT LA POLIZA e oNe. 000
2 ER D000O0
5 B 500000
S 500000
ao» 200000
O M ) DF R | " g "V: > 000000
m a0 OO O0O
g > » oo 00O
- » " O C 00O
R @ v 500000
= Ll - 000000
i < og T OOCO0O00O0
= -’ O 2000
Ubica el Mddulo de Afillacion y Orlentacion o] T o SO 00
mis cercano a tu domicilio, solo llama al o ’ AR 50 O o SEGURO POPULAR...
[_CUNTRo DEATENCOON TR IONICs ] o » O é (\ O i SEGURO te ayuda !
¢ 01 800 POPULAR = . 7Y - -1 -
Ay 7678527 = HEE = o o
0 consulta la pagina 1215 -4 _i
www.seguro-popular gob.mx ¥ - ~ 2 3. - & SALUD ""
Tste programa es publico, ofeno o cuaiguer partido : -]
PONTD. Quoda prohibkds of Lso para (nes Mstintos o =
(0% estotver ks en of progrono

9. CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

REVISION | AFECTADAS CAMBIO
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1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, identificacion, distribucion,

mod

2.-A

ificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

LCANCE

Se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del

Siste

ma de Calidad.

3. RESPONSABILIDADES
Departamento de Operacién, a través de los Mddulos de Afiliacién y Orientaciéon (MAQO) 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
Proteccién 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 Protecciéon Social Salud, ultima 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 Coordinaciéon 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, asf 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 Federacién 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 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 gue se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composiciédn actual del nucleo 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 Régimen 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 Operacion

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al
Sistema de Proteccidon Social en Salud en el régimen no contributivo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion 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, asf 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 Sistema de Proteccién Social en Salud bajo el régimen no contributivo.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composicién actual del ntcleo 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.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

Lineamientos de Afiliacion y Operacion del Sistema de Proteccidn Social en Salud
Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién 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 Proteccidén Social en
Salud.

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.
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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 Proteccién
Social en Salud.

Cédula de Caracteristicas Socioecondmicas del Hogar: instrumento estandarizado elaborado por
la Secretarfa de Salud que es aplicado por los Regimenes Estatales para la determinaciéon del nivel
socioecondmico de la persona o familia que solicita su afiliacién al Sistema y que sirve para la
identificacion 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, rednan los requisitos sefialados en el articulo 77 bis 7
de la Ley General de Salud.

Convenio de colaboraciéon: es el instrumento consensual de afiliacion que se celebrara entre el
Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud y la institucién 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 Proteccién Social en Salud
considerando sus caracteristicas socioecondmicas 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 proteccién fisica, psiquica,
juridica y social de personas en estado de necesidad, desproteccién o abandono. Para efectos del
Sistema de Proteccidn 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 informacién con la finalidad
de persuadir a la poblacién objetivo, susceptibles de incorporacion, al Sistema de Proteccion
Social en Salud, tales como: folletos, dipticos, tripticos, volantes, entre otros.
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Moddulo de Afiliacidon y Orientacion: espacios fisicos fijos y mdviles 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 trdmites y servicios del Sistema de
Proteccién 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 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
informacion socioecondmica derivada de su incorporacidn al Sistema de Proteccion Social en
Salud.

Pdliza de afiliacion: documento emitido por el Sistema de Administraciéon del Padrén que tiene
por propdsito identificar al nucleo 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 Proteccién Social en Salud: estructuras administrativas que dependen o
son coordinadas por la encargada de conducir la polftica en materia de salud en las entidades
federativas, que proveen las acciones en materia de proteccién social en salud.

Sistema de Administracién del Padréon: conjunto de procesos, procedimientos, herramientas
tecnoldgicas y componentes para la administracién e integracién nominal de la informacién
socioecondmica y toda aquella relacionada con el Padréon 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 incorporacion, ya sea afiliacion o
reafiliacién al Sistema de Proteccién Social en Salud, o en su caso, la realizacién de alguna
incidencia.

Titular: representante del ndcleo 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.

Comisién: Comisiéon Nacional de Proteccion Social en Salud.
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CEN: Certificado Electrénico de Nacimiento.

CUN: Certificado de Nacimiento.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

DGAQO: Direccién General de Afiliaciéon y Operacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

ES: Embarazo Saludable.

Ley: Ley General de Salud.

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

MAO: Médulo de Afiliacidon y Orientacion.

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

REPSS: Regimenes Estatales de Proteccién Social en Salud.

SAP: Sistema de Administraciéon del Padron.

SMSXXI: Programa Seguro Médico Siglo XXI.

Sistema: Sistema de Proteccion Social en Salud (Seguro Popular).
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMEMNTC DE PROMOCION

! IMNICIO )

Recibe solicitud de afiliacidn al Sistema.

SOLICITANTE

&LEl solicitante es
derechohabiente o cuenta con algudn
mecanismo de proteccid

Explica al solicitante que, en términos del articulo
¥7 bis 3y 77 bis 7, fraccidn Il de la Ley, no es
procedente la afiliacidn al Sisterma de los
integrantes que tengan derechohabiencia.
Asimismo, sefiala gue se podran incorporar los
integrantes sin derechohabiencia.

Solicita al interesado que proporcione la
informacidn necesaria para el llenado de la
Cecasoeh, asi como presentar originales del
comprobante de domicilio, CURP o documento
supletorio de todos los integrantes del ndcleo

familiar, identificacidn oficial con fotografia del
titular y, de ser necesario, comprobante de
estudios de los integrantes mayores de 18 afios
y menores de 25 afios que no cuenten con el

Seguro de Enfermedades y Maternidad del

Reune y entrega la informacidn necesaria para el
llenado de la Cecasoeh, asi como la
documentacion requerida

Régimen Obligatorio del Seguro Social o
comprobante de ser beneficiario de alguin
programa de apoyo o subsidio del gobierno
federal o que lo acredite como parte de alguna
colectividad.

Recibe la informacidn necesaria para el llenado

de la Cecasoeh, asi como la documentacidn

requerida
1)

Captura la informacién de la Cecasoeh en el SAP.
{anexos By C)

Imprime el reporte de respuestas y lo entrega al

solicitante para firma.

Recibe reporte de respuestas y revisa que los
datos asentados sean correctos.
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Recibe el MAD para su correccion

@

SOLICITANTE

iSon correctos los
datos asentados?

Firma el reporte de respuestas y lo devuelve al

personal del MAD.

Recibe el reporte de respuestas firmadas, acepta
respuestas en el SAP e informa al solicitante el

decil de ingreso en gque se ubica el nicleo
familiar.

Recibe el informe sobre el decil de ingreso en el
que se ubica el ndcleo familiar.

LEs régimen
contributivo?

Recibe la cuota familiar y

fecha en gue se realizd
la aportacidn.

Crebe a cubrir la cuota familiar que le
corresponde

W [a] El solicitante
no este
dispuesto a
cubrir la cuota

LEl solicitante esta
dispuesto a cubrir la cuota familiar
que e corresponde?

Revisan que la ermite ‘?' reclitm
documentacion || €@ E e e de.
solicitada este - B

completa folio del mismo y la

Realiza la aportacidn FiM
carrespondiente por concepto de
cuota familiar
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITAMNTE

DEPARTAMENTC DE PROMOCICHN

&El solicitante
entregd la documentacién
completa?

Imprime Paliza de afiliacian

COE Vlgeqclg de 90 :j:llasty el Imprime Pdliza de afiliacian
“arma ol te eépelr en ? con la vigencia de derechos
Incompleto. Explica a que le corresponda- 2 o6
solicitante acerca de la meses

fecha limite para la entrega
de documentos faltantes

l Recibe Pdliza de afiliacidn, Carta de
Entrega original v copia de acuse de la Pdliza de bienudeenried';haolss“'e‘;'il'l'_ga;";;’:ﬁ:;Ez:asgecaso
afiliacidn que corresponda, la Carta de derechos ¥ el Formato de expediente incorl'npleto wo o
obligaciones ¥ la Carta de bienvenida al Seguro recibo correspondients al pago de la cuota
Populary, en su caso, el recibo de pago. o h .
familiar. Firma de acuse de recibo en cada
uno y devuelve acuses.

Recibe los acuses correspondientes. [*

|

Integra un expediente fisico gque contenga el
documento que acredite el acuse de recibo de la
Pdliza de afiliacidn y de la Carta de derechos y
obligaciones, original de la Cecasoeh o reporte de
respuestas que emita el SAP y, si es el caso, ariginal
de los recibos de pago de las cuotas familiares.

Realiza la digitalizacidn de los documentos originales
v'o acuses, ¥y en general de toda la documentacian del
proceso

|

Resguarda los expediente fisicos v
digitales de cada nicleo familia
afiliado al Sistema

Elabord Autorizd
Departamento de Operacién Subdirector de Afiliacién y Operacién
Dr. Miguel Angel Sosa Zumarraga C. Atilano Jiménez Novelo
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StsTEMA mE PROTECCION SOCIAL £ SALUD SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD. Ja
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Se recibe solicitud de afiliaciéon al Sistema.

;El solicitante es derechohabiente o cuenta con
algun mecanismo de proteccién?

Pregunta al solicitante si es derechohabiente de
alguna instituciéon de seguridad social o cuenta

Departamento con algln mecanismo de proteccién social en

de Operacién 5 salud y verifica en el SAP si tiene derechos
Personal del vigentes en alguna institucién de seguridad social
MAQO en salud.

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

- Si: Explica al solicitante que, en términos del
articulo 77 bis 3y 77 bis 7, fracciéon Il de la Ley, no
es procedente la afiliacién al Sistema de los
Solicitante 3 integrantes que tengan derechohabiencia.
Asimismo, sefala que se podran incorporar los
integrantes sin derechohabiencia.

TERMINA

- 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 nlcleo
familiar, identificacion oficial con fotografia del
titular y, de ser necesario, comprobante de

4 estudios de los integrantes mayores de 18 afos y
menores de 25 afios que no cuenten con el
Seguro 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.

Personal del
MAQO
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SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD. Ja

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Proporciona la informacién requerida para el D
. ocumentos
Solicitante 5 llenado de la Cecasoeh y presenta los ;
- comprobatorios.
documentos solicitados.
Personal del Captura la informacién de la Cecasoeh en el SAP.
6
MAO
Personal del 7 Imprime el reporte de respuestas y lo entrega al
MAO solicitante para firma.
Solicitante a Recibe reporte de respuestas y revisa que los
datos asentados sean correctos.
¢Son correctos que los datos asentados?
Personal del . L
MAO 9 - Si: pase a la actividad 10.
- No: corrige los datos y pasa a la actividad 6.
. Firma el reporte de respuestas y lo devuelve al
Solicitante 10 personal del MAO.
Recibe el reporte de respuestas firmadas, acepta
Personal del . e
11 respuestas en el SAP e informa al solicitante el
MAO - . , T
decil en que se ubica el nldcleo familiar.
¢Es régimen contributivo? (nucleos familiares
ubicados en los deciles V al X, asi como familias
SMSXXI y ES ubicadas entre los deciles Vil al X).
Personal del 1o | Si: sel solicitante esta dispuesto a cubrir la
MAO cuota familiar que le corresponde?
- Si: pase a la actividad 13.
- No: TERMINA.
- No: actividad 15
Realiza la aportacion correspondiente por
Solicitante 13 con;epto de cuota familiar, misma que podrg
cubrir en los lugares que para tal efecto habiliten
los Regimenes Estatales.
Recibe la cuota familiar y emite el recibo
Personal del 14 correspondiente; captura en el SAP el nimero de
MAO folio del mismo y la fecha en que se realizé la
aportacion.
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SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATOS O

RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS

¢El solicitante entregé la documentacién
completa?

- Si: pase a la actividad 17.

- No: pase a la actividad 16.

Imprime Pdliza de afiliacidén con vigencia de 90
dias y el Formato de expediente incompleto.
Explica al solicitante acerca de la fecha limite para
la entrega de documentos faltantes y las
consecuencias que traeria no presentar los
mismos.

15

Personal del MAO 16 Poliza

Imprime Pdliza de afiliacién con la vigencia de
derechos que le corresponda:- 3 0 6 meses:
familias ubicadas en el régimen contributivo,
segun la forma de pago que se haya elegido.-
Anual: familias ubicadas en el régimen
contributivo; familias SMSXXI que hayan
entregado CUN o CEN; personas que hayan
presentado constancia de no registro o
inexistencia.- Trianual: familias con expedientes
completos ubicadas en el régimen no
contributivo o personas que hayan presentado
auto admisorio a juicio.

Personal del MAO 17 Pdéliza

Entrega junto con la Pdliza de afiliacién que
corresponda, la Carta de derechos y obligaciones
y la Carta de bienvenida al Seguro Popular y, en
su caso, el recibo de pago.

Poliza
la Carta de
derechos

Personal del MAO 18

Recibe Pdliza de afiliacién, Carta de derechos 'y
obligaciones, Carta de bienvenida al Seguro
Populary, en su caso, el Formato de expediente
incompleto y/o el recibo correspondiente al pago
de la cuota familiar. Firma de acuse de recibo en
cada uno y devuelve acuses.

Poliza
la Carta de
derechos

Solicitante 19

Personal del MAO | 20 Recibe los acuses correspondientes.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Integra un expediente fisico que contenga el
documento que acredite el acuse de recibo de la
Pdéliza de afiliacién y de la Carta de derechos y
Personal del . . o
21 obligaciones, original de la Cecasoeh o reporte de
MAO } .
respuestas que emita el SAP vy, si es el caso,
original de los recibos de pago de las cuotas
familiares.
Realiza la digitalizacién de los documentos
Personal del T
22 originales y/o acuses, y en general de toda la
MAO .,
documentacién del proceso
Personal del >3 Resguarda los expediente fisicos y digitales de
MAO cada nucleo familiar afiliado al Sistema
FIN
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8.- FORMATOS Y ANEXOS

ANEXO B

Q)]

Constancia de la Solicibtud de Afiliacion al
Sistema de Proteccion Social de Salud

Tipd g Prooiso: — oy ey | FeafEcin ol S [N NN (NN RN I N N )

Titwlar dee la Faormei | e

Mo

RN (5 i PRIECE AP I

1

A3

granbes de la Familiaz

RosamFs (50 PrIFEFR &PELLITD

S oo APTLLIDG

ol o x
W la (@@ | (& o e (w5

=
ad

=
[

[T
n

=
=

=
L]

i8

Fara cusalguier aclaradidn, duda o tramite relacionado com el Segurno Fopular, podrd acudir al HGdulo de

Afiliaciin y Orientacidén ublcado em:

Eni caso de resubtar clasificado &n & rgimen contributive, podrd pagar su cucta familkar en forma

anual, semestral o trimestrasl.

“Esbe ama e pablic eno a cualguier partida itico. Qweda prohibido el uso ra fines

distimtos a los esta Wecidos en el EEI‘.I‘I‘II"

Achenclernos: s dudas en o 00S00PEGTESYXT Sersido Grabsito

LECASLNEH WILENTE
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8.- FORMATOS Y ANEXOS

ANEXO B
=] CEDuLA DE CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL HOGAR
(CECASOEH)
Tipn g Proeoesa: — g [y | Feafkackin Fiiliaz: S I SN R N O O N

I. ITdentificacion del Solicitante
Entrevistador: Esta cardtula deberd ser Benada con los datos del Titular de la Famillia.

E Pl il Foaafeimiivia! —
M LiFndd pa 11 |
Lol e VTS 11 _ |
Tipo de Aseriambernio Humars:
- T ‘orwkr rewmtw - T—T cars —T A=
1 dareiesiar 1 [ Farzans 1 1 Smalan 1 o Fedarm
I—1 Berre o] 'Tomrts | FPurws I—1 l— | Iore iroureewsl
1  Cmmicn | i —_ Pargas Tachoserisl | Srcormds | Ioom Ml
I— 1 Tk I—1 &= hecands I Priesds I— 1 Ssmeccicr I— 1 Izrm Hevw
1 Choncime®! B onche weirid 1 1 Frmccien ] 1 1 Seecsrar 1 Fllmores
11 Coderis I "recconemeT I_ 1 Pusdes I— 1 Sisper Fsrosrs
—l  Corsominis l—] Srevim — [ J—
11— rimoims comd I—1 [Flacercs I Fardhers I—1 ‘Cricdmd Hsbhiwchorei
Mo ke el A rvia et
Tip de Wialkdad: | — | Viakciad Il — | ‘Tl | || Camebera
Wias Inan
[ I—1 “mbmicr I— 1 Corsruscon I—1 (ool I— 1 ‘"Asuc
. [ J— e - ] Coarrmcier [ — L I— Fing s
[ l—1 Cermcs I DChimgorsd I—1 Friveds
T 1 1 T (=] 1 1 Frokornoscios
I—1 Ol I—1 Throresieccn I— 1 Fuowie I—1 Ewwera
Hombre o la Wisldad:
[ e, ]
iy = =L 1—1 [=~="E"] 11 [ = I—1 TErmcErE —1 “rarmds
TrTe Crgan | | Tmezro 1 1
1—I1 (=] 11 Iocpuimedio o] 1=+1 1
Momnbre deal Camino!
CasRrTEEA
A T e R 11 Troem I—1 Ty 1—1 Furccs 1—1 Fartemr
Demrwechec: g T rosssdis I | L= ] I—I1 ew Chediga: I 1
Traare Drigmr 1 1 e 1 1
Cosechnm e b m = I =1 1
Momibre de b Carreberas
Ma. Arterior | 1 Mo, Exterkes | | M Drtssrior | =N | | | | 1 1
LECASLNEH YILENTE
=
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8.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXO B
@ Refererrias
Referemncia U
Tipex dhe vialidad: 1 Viakdad |__ | Tamine |_ ] Taretera || Hnguna
I droimcian I—1 CalmiEs |_TLTL‘:=.1 11 Feaicrad 11 ‘Astucks
herucim S 11 CaEmds Corrmdor 1 | FerFadc 1 Firara
1 dswenids 1 Carns 1 Comgersd I Friveds
| Bcasmews |—I1 Tl I Em il I—| Frolongmcics
I Calls I—I1 Chrorsseccs 11 Puamis I—1 Fwra
Ko mbre & ko Wialidad:
SR TR
| Trs du Camne: T—T tarunc —1 Demca T—I Twrecara |
T L=y I | S | 1
b g 1—1 =l ) 11 oo e : arl 1+ 1 1
HMomibre del Carmino:
CAERITERSA
CE == 11 e 1  Tessrwl I—1 Furces 11 Faticasr
Daruche Sa T rarafts: 1] Cacis I—1 B (==~ T H 1 1
T Origan 1 1 imactirac 1 1
Caedaraars b mixc = I+ 1
Homabire Jde s Carreteras
Roelereioin (D
Tipee de Wialidad: I—1 Vabkda |__ | Tamine |_||] CTamreioa || HMnguna
VLAl ThanD
I— droimcion I—1 Cabeiee 1| Cororuscon I—1 Feascred I—1 ‘Mmooz
I drsimsoe |— CaEmds I Cosrrmdor I—| ParFads I—_ Hingara
I dwmncs —1 Cwrocs 1 Camgorsd I—| Frivmde
I Boabswrs I—1 S | Em il I—| FroongmcEs
I Calls I—1 Chrorsseccs 11 Puamis 11 Sera
Hombre de ko Wialidad:
T T
Tipe du Carmies: I—1 Carsna 11 Dmmca I—1 TwTmcarm I—1 ‘varmcs
T Origan | 1 Tmarro 1 |
o g 1—1 =l ) 11 oo e : arl 1+ 1 1
Mowsibre el oo
CAERrTEE,
[ErT—rrr 1] ECrom I—1 rassrw I—1 Purces 1 FPutcomr
Dmruche Su T racsbis: T - I—1 b Cadliga: 1 1
T Origmn 1 1 Dimtirec: 1 1
Caedurarsbs micc =) I+1 1
Hombre de e Carreteras
Relereicia Tres!
Tipo che VWialadleed: 11 Wialkded 11 Camidng 11 Camshers I—1 MinguTa
Il deroimcion I—1 Calmiee |_T£Tm T—1 Feasicred T ‘Amtucic
[T |—1 Cu=mds | Corrmdor I—| FerFwdies I—I Firgura
11 dwenicds — | Cmraew 1| Cimgorsd 11 Frimde
11 Choulks Wl 11 Frolonoscids
11 Calls I—I1 Croresscta 11 Puamis I—I1 FEwmra
Hombre de la Wialidad:
— DECASDOEH YIGENTE
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8.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXO B
= E—
Tps da carslec: 1—1 Cards 11 [ = I—1I e e I—1 Tarmiy
Trsawe-— L= I | o | 1
M g 1—1 e 1_1 Iocpiercion T el o 1=+ 1 ]
M omabre ded T
i m——
e 11 = I—1 Facarnl 1—1 [T "] —1 [
Darsche @8 T rorsslts: 11 ot I—1 e Cadliga: 1 1
Trewec Dirigmr | I Dl 1 1
Cawdunars b o k= 1+1 |

Momabre de s Carreberas

D= ripcidon el [Daoermibcilio: |

_ I
Tehifens Parthoalar: |0 1 -0 __01___I-0___01___}I=0—0___I|

Tekifons Celular: | — -

Corress Ehectrdnkoo? | 1

Liri b el M bl bz P T e W] s B i i &n Salud: | 1

Emtrevistador: Marca con uma "X el documento oficial que acredita la identidad del Titular de a
Familia ¥ &l domicilio de la familia. En case de no presentar alguno de los documentos indica gue tiene
50 dias para presentarbos.

IoENTIFCACTOM OwIcial Dok FoTDasAriA
1 Carts om Aasoecied _ocsl ] Zasch b Frofwsonsl ik Corader 1 Ihi;rin
1 Carts o Maturs Ewcien 1 Cmaiencial zare Volee (T o IME Fuan pote
L arml o e s Pl | | Edewriflomcior e Thosksr Fancs de Ddes Tarjsts o Pasdarcis
| - Cartln sl Servicks Ml —1 omrem e arais | Tt [HATAS

1
:

it
I
ik
I
I
W
i

IT. Informacidn Socioacondmics
Mifduio 0.1 Caracteristicas de los Integrantes del Hogar

Entrevistador: Explica al informants que le haras algunas preguntas sobre los integrantes de su hogar,
gue ka imformacion que be proporciene serd considerada como confidencial.

1
Mo D THTT GRANTES
fMe podria decin el norssenn de peersonas goe ool orman & no beo Tamiliar? [rsisie on Ques me
deier alvidar ontar & s Feckn nackdos, Sdulos EyGReS O PErSOnas oon  algunag
ol e e el

Explica gue podrd agregar & agusllcs msmibros del hogar gos con mobvos del  Drabafe
e imiEeDral qies e e pasan tEfmpor das: en ohnos paies, rD OhESTarhe SO Feconoektos
pof la Tamilia comee partes de U hegar, ya gques SU residencis permarente e la gus se abica
= berriborio Meabcaems.

= LECASUEH YIGENTE

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 60



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 62 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .,
. Versién 1A
DEPARTAMENTO DE OPERACION

SEGURO POPULAR MP 03/6 AFILIACION DE NUCLEOS FAMILIARES AL Hoja: 17 de 28

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD.

SISTEMA DE PROTECCION § AL EN SALUL

8.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXO B

]
@ Miosper e Los IRTEGEANTES
dEie podria decir & rombre de cads U e LS personss qus integran este hogar, emmperands por &l Tituksr de
la Familia? Enlistar de preferentia Gel mapor al mvenos che Soeerdo & 50 edsdl

En cass de gues s regisire a un Beckéim Hechis proegumar o apesllido del padne § de Lo madee, 8 memds gues s
Lo hBERE regiEtrarkn Sl oo e Sl de bl msdre. InsEtr an gues S debee regetadr o "NOMBERE™ del
e i e hds mismo quee se podrd modil lcar (em casn de goe sl o deseen] em ] o s Sn Qs Erfiregiiee
&l Acts e Had ket

Ko, de [mieg rante

Entrevistadom LAna il rodistredos Do ks inbegrambes, rodosndes ol intereaseds giss & EEtedo Sires pais
BEEPUET Qe M Sl ey & medie oDimer DereeBoiario, Surngues Quizds mo edos cumplan oo s oriterios de

chogibiiliaisd

MCsBRE (5] PRIMER AFELLIT-D S oD AFELLIDN

G o) «| & ] b w k] e

CECASOEH Y TGENTE
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8.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXO B

@ MopuLs IL 1 CarsacTERisTiCS DE LOS INTEGRANTES DEL HoGuR

3 4
ECHMETTCLAR DY B Prochass o Mrsmss or CoUnc T nas Frona, o Hac osmwsme
Preganta & la familia o alguno Jde los iregramtes e benelNciars de LEm quet dia, mes y Sl nackd
algam Programa & membro de akgons ©olectivided: “HOMERE™T

Aourtoe Fesorar o £5 v TR

i P Para dia v rmess utilics dos dgibos:

Efempbo: dia 09

Artsasres FOFSST =
= =

Eascmndo THEA BS Bleg
Dyl s o
Frrilie 38 Foe St T Erares [=1] p T = ET
Figame Cocaism HLA = Fabrwrz O3 et [ ]
Irettriores da Sararcis “ubdos o Ttvess 09 Lo -] [==] SapmaTera &
LT i ] bl o= L=t | 1L
Fwdociroe AMSTRT 18 L o= Fervaritee 11
Fomgrmr s St | s = (===t 13
PEFTRA a

K frpmste :; Fara <l afo utilice 4 degibes
L :

i- ' ma Efsmaplo: D10, 1910

2w benaficaric de sipoa TreEteckdn de dcboecias PSlce o Frivedes”™, solfe o BPC §
mceriie g b 1 reih ecin

| I | 1 1 1 1 |
[[Fioriors da w Ireeeacier: I ]

S = o g agun PegukbiricsT, pede b relgus s ombre 2e Soapital pekcpulierion 5o @
Clarvm: 'Lk de: Extablers resantos Se Saiued | LS

| ol fmcawmie= 0S| |
“ﬁm'm FoLns FaMTLTGE: Im Cotn, Mrs A
1 — ! 1]
] S| P — | IS N Iy PR S PR |
] — — | ]
4 S| P — | IS N Iy PR S PR |
5 — — | IS N Iy PR S PR |
[ L 1 | DN DN PN S DR f—|
T I I 11
- S S 11
= — ! 1]
kL) S S 11
11 — — | IS N Iy PR S PR |
F ] I 1 | DN DN PN S DR f—|
1= — — | IS N Iy PR S PR |
14 I I 11
15 I S — 11
ET] I I 11
ir — — | IS N Iy PR S PR |
1= S| P — | IS N By PR S PR |
— CECASOEH VIGENTE
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8.- FORMATOS Y ANEXOS
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8.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXO C

CECASOEH SIMPLIFICADA VIGENTE
Fecha de Llenada: | |
Reafiliacidn: |__|

I Identificacidn del Solicitante
afiliacidn: [__|

Nombre del Titular: | Folio: |_|__|__| R Y N R

Localidad/Barrio: |

Entidad Federativa:

Municipio: | |

Tipo de Asentamiento Humano:
| Aeropuerto || Oudad Industrial || Coto || Fraccionamiento |_I Paraje || Puerto || Rinconada || Unidad Habacional || Zona Nawal
AnpRaciin Coloria || Cusrtes || Grana | Pargue Industria Rancheria || Seccidn || vina Ningura
|| Bario || Condominic || Ejido || Hacends || Privada || Rancha || Sector |—| Zoma Federal
Canbién Conjurto Habitaciona || Ex hatiends |1 Ingenio | Profongacin Regidn || Siper Manzana || Zona Industrial
1| Cuged || Comedor Industrial || Fracciin |1 Manzana | Pustio (I . || Unicad || Zona Mutar
Hombre del Asentamienta:
Tipo de Vialidad: | Vialidad | Caming Carretera
Vialidad
| Ampliackin || Avenida Cabe | Calzada | | Circultn |1 Contimuackn 1 Diagonal | Pasaje || Perférico | Prokngaciin || Wiaducto
| Andador || Boulward  |_| Cabejin || Cemada || Circunvalackin |1 Corredor || Ef Wil || Pestonal ||  Privada || Retorna || MEnguna
la Vialidad:
Caming
Tipo de Camino: || Cemina || Brecha 1 Terraceria || Wereda Tramo:  Origen — Desting  |__
i || Derecho || Imquierdo kem| I+1 1
Mombre del Camino:
Carretera
Administracion: 1 Extatal || Fedes T Munidpal I Fasticular Derecho de Transito: T Cucta Lo Codigo: |
Trama: Origen 1 | Desting | I | 1+1 I
Mombre de |a C
No. Exterior | Mo. Interior | C.P. | 1
Referencia:
Tipo de Vialidad: Vialidad |__| Caming Carretera
Vialidad
| Ampiiacitn || Awenida Calie | Calzada |1 Circuito || Continuaciia | Diagornal Pasaje 11| Pesifirico | Prolangacian || Wiaducto
|| Andador | Boulevard Il Cabején || Cerada |1 Clreunvalackin | Corredor |_I EjeVal I 11 Privada 1—I |1 Minguna
Nombre de la Vialidad:
Camino
Tipo de Camino: | Caming || Brecha 1 Tarracaris || “ereda Tramo:  Origen | _ - I S| Desting |
z | Derecha || Isquisrdo km| 1+1 I
Mombre del Camino:
Carretera
Administracion: 1 Estata || Feges | Municipal 1 Fasticular Derecho de Transito: | Cuota Liye | Codigo: |
Tramo: Origen 1 | Desting | I | 1+1 I
Mombre de la Carretera:
Drescripcion del Domicilio: |
Teléfono Particular: Il R N [ U N e PO B | Celular: | - N e Y N [ N I |
Correo Electrénico: | Unidad de Salud: | |
L e Local T [ para Titular Menor oe Eded 1 Pasaports 1T Winguna
|| Cartade Maturalizackin || Chdula Profesional | Licercia de Maneio 1 Tarjeta de Residencia
L | Catade Identided Postsl L_| Credencisl pers Votar (IFEQ INE) || Matriculs Consular || Tarjets TNAPAM
Comprobante de Domicilio:
|| Acta ante 2 Tedigors || Cartade Autoridad Local || Escritura Piblica || Predial |1 Recibo de Luz 11 Ninguna
| Acte de Asamblea Efidal - Credencial para Votar (IFE o INE) || Licenda de Manejo || Recibo de Agua || Recibo de Tekfono
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San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 73

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE OPERACION

Version 1

SEGURO POPULAR | MP 03/6 AFILIACION DE NUCLEOS FAMILIARES AL

- SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD. Hoja: 28 de 28

8.- FORMATOS Y ANEXOS
ANEXO C

CECASOEH SIMPLIFICADA VIGENTE
II. Informacion Socioecondmica
Modulo 1: Caracteristicas de los Integrantes del Hogar

£Me podria decir el nimero de personas que se registraran? Folio del Programa o Colectividad: |__|__|__|__|__|__|__|__|__1_|_|_I_|_1_I_]I

Fecha de Entidad
No. Nombre de los og o Edad | Sexo | Federativa de CURP
dd [ mm/aa Nacimiento
i T T T T
2 [ S | S— — L)
3 1 S | IS N — T
4 { I S | S— g — T
5 (I TS VT
[ i | S | E—— L)
7 (I I I S T
8 i | S | S— L)
2 (I T T
10 [ - (I — L)
T5e THabla alquna
Nived de Ados
No.| Parentesco | Estado Civil | Discapacidad | Estudia Bestios os | COMSHers ::? indigena? ETrabaja?
i Titudar (Fisica) (Meneal) | (ST} (Mo} [ — L=V R LI [ E= P — L T LR L (50 (M)
2 (Fica) (Mental) | (S (Mo} — (s (M) [ (S | iMe} | CSI) fruenta progka J empleadc| (M) (50 (N}
3 (Fisica) (Meneai) | (S0} (M) [ I—| (S0 (Na) [(Shl | (Mo} | (SI) fouents progls f empleado| (Mol (S0) (Nei)
4 (Fisica) (Merea) | (S} (NS} | 1| tsnmMey | ismi | (M) | (SI) ruentn propis § empleads| (M) (53 (Mo}
5 (Fisica) (Meneal) | (S} (o) [ — (S iNo) [0S | (e} | CSI) fruenta progka J empleadc] (NG) (50 (e}
& (Fisica) (Meneal) | (S} (Mo) L1 [ (DN [ (S0 1M} | (S0) feuenta progia f emplead| (No) (50 (Ne)
7 (Fisica) (Meneal) | (S} (Mo} [ — (S (Mo) | (S| {Ms) | (S) feuents propia | emplesdo| (M) {50 (Mo
8 (Fisica) (Mental) | () (o) | (S (Na) | (S | (Me) | (51 feuenta propia o empleadc| (Mol (S0 (Mo}
El (Fisica) (Meneai) | (S0} (M) [ I—| (S0 (Na) [(Shl | (Mo} | (SI) fouents progls f empleado| (Mol (S0) (Nei)
10 (Fisica) (Meneal | () (No) | 1 (S (No) | (S | (M) | (S0) beuents propis / empleado)| (No) (S0 (Mo
E Mddule 2: Caracteristicas de la Vivienda
i '1 iLa vivienda en la que habita es...7 iEsta vivienda es...?
- = 2 |su|sk Cosa Independients Prooia v Tatalments Pacada
No. E SEIRAE !i B|as ii 1 e i Propia v o e<tén Pagando - —
i = 2|3 ! z ! ! i Departaments o Cuaftn en Vecinded | Propla y esth Hipobecada MNombre y Firma (o huella) del solicitante
£ E £ 5? 3|5= [ Loca Mercantll o Cuartn en & Azotea | Rerfizda o Aquilade
g i a= a 5 UL | il o Comunal Frestads o et Cuidando Mmﬁmml“ﬂHﬂNﬁ%ﬂ?ulﬂf!s%
ZD= que material &= [= mayor parte del piso de esta vivienda..? DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS CONTEMIDOS EN ESTE
1 1 Tierra ESTUDWSDNCER'CBY VERDADEROS.
3 1| Cemento Entrevistador:
7 || Mosaies u Obro Recubrimiertn
2 5 ZDispone de excusado, bano o lelrma sultado de la entrevista: |__|__|
7 la 0
s
9
10
Folic del CUN |
“Este rama es piblico, ajeno a cualguier
ek i oo i e, et b o S A P, s bk -
Capttsn il i b - i 3 rherasin mateczn
P a1 o SR MG 811 Iaea A 2m e Peeacr
Seamomren s L = el 2o 8 o e o

Pootmorin Socs e ek i dree done « e
2o b i e Erimzs om b o s £ £
e

9.- CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

REVISION | AFECTADAS CAMBIO
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 74 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO _ Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*‘“ DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
S, MP 04/1 DAR A CONOCER LA CARTERA DE
SEGURO POPULAR SERVICIOS "CAUSES" A LOS PRESTADORES DE Hoja: 1 de 3
SERVICIOS DE SALUD.
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, identificaciéon, 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
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

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

Direccidén de atencién Médica del INDESALUD recibe informacién del CAUSES..

4.- MARCO JURIDICO

- Ley General de Salud

- Ley de Salud del Estado 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 Comisién Nacional de Proteccion Social Salud

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

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

- Acuerdo de Coordinacién para la ejecuciéon del Sistema de Proteccidon 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 Desarrollo 2015-2021.

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

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

CNPSS. Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud.

REPSS. Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

OPD. Organismo Publico Descentralizado.

CAUSES. Catalogo Universal de Servicios de Salud.

FPGC: Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos.

SMSXXI: Seguro 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

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 73



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 75
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*‘” DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
o MP 04/1 DAR A CONOCER LA CARTERA DE
SEGURO POPULAR SERVICIOS "CAUSES" A LOS PRESTADORES DE Hoja: 2 de 3
T PO RO s o SERVICIOS DE SALUD.

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE GESTION DE GESJ"II'EC'J:DESSDSEEIJ_ESPS('?EE'EJEESSJLAR DIRECCION DE ATEMNCION MEDICA
SERVICIOS EM SALUD DEL INDESALLUD
DE LADGSS
IMICIO
Recibe del Director General el
CAUSES del ejercicio. enviado por
la CHNPSS
Analiza el CAUSES para su
Difusicon.
Envia el CAUSES a los Jefes de Reciben =l CAUSES a los Jefes de
Departamento de la Direccidn de
Departamento v Gestores del . .
Sequra Popular de la DGSS Gestidn de Servicios de Salud vy
g P Gestores del Seguro Popular.

|

Programa capacitacion para dar a Recibe instruccidn de ingresar a la
g P para c base de datos del Sistema de
conocer la cartera de servicios - .
Administracion del Padron. los
CAUSES - . .
folios afiliados v reafiliados

Envia invitacidn para capacitacidn

Recibe invitacidn y programan
del CAUSES

asistencia

Capacita y entrega el CAUSES a
la Direccidn de Atencion Médica | Firman lista de Asistencia y
del INDESALUD v Jefes de | reciben el CALUSES
Departamento v Gestores del
Seguro Popular de la DGSS

P
Guarda lista de asistenciay
documentos que se
hayan generado en
la capacitacidn

Elaboro Autorizd
Director de Gestion de Servicios de Salud Director de Financiamiento
Dr. José Antonio del Valle Intriago C.P. Carlos Armando Cantun Caamal
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*ﬁ DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
G § MP 04/1 DAR A CONOCER LA CARTERA DE
SEGURO POPULAR SERVICIOS "CAUSES" A LOS PRESTADORES DE Hoja: 3 de 3
SERVICIOS DE SALUD.
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Direccién de Gestidon 1 Se recibe del Director General el CAUSES del Oficio v CD
de Servicios de Salud ejercicio, enviado por la CNPSS Y
Direccién de Gestidon . e
de Servicios de Salud 2 | Analiza el CAUSES para su Difusién.
Direccién de Gestidn 3 Envia el CAUSES a los Jefes de Departamento y Oficio v CD
de Servicios de Salud Gestores del Seguro Popular de la DGSS Y
Jefes de Reciben el CAUSES a los Jefes de Departamento
Departamento y . - -, L .
4 | de la Direccién de Gestién de Servicios de Salud | Oficio y CD
Gestores del Seguro Gestores del Seguro Popular
Popular de la DGSS Y 9 P )
Direccidén de Gestidn 5 Programa capacitacién para dar a conocer la
de Servicios de Salud cartera de servicios CAUSES
Direccién de Gestidon e, o -
de Servicios de Salud 6 | Envia invitacién para capacitacién del CAUSES | Oficio
Direccién de
Atencién Médica del 7 | Recibe invitacion y programan asistencia Oficio
INDESALUD
Capacita y entrega el CAUSES a la Direccién de
Direccidén de Gestidn a Atencién Médica del INDESALUD vy Jefes de | Oficio, Lista de
de Servicios de Salud Departamento y Gestores del Seguro Popular de | Asistencia 'y CD
la DGSS
Direccién de Lista de
Atencién Médica del 9 | Firman lista de Asistencia y reciben el CAUSES Asistenciay CD
INDESALUD Y
Jefes de
Departamento y 10 Realizan la Difusién del CAUSES a los Oficio
Gestores del Seguro Prestadores de Servicios
Popular de la DGSS
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
@.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 77
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*'“ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
N ) MP 04/2 PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE EL
SEGURO POPULAR SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN Hoja: 1 de 4
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD CAMPECHE
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, 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

Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Subdireccién de Atencidon al Asegurado es el responsable del procedimiento.
Gestores del Seguro Popular son receptores de capacitacion.

4.- MARCO JURIDICO

- Ley General de Salud
- Ley de Salud del Estado 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 Comisién Nacional de Proteccion Social Salud

- Reglamento Interior del Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud (REPSS)
- Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de

Proteccién Social en Salud del Estado de Campeche

- Acuerdo de Coordinacién para la ejecucion del Sistema de Protecciéon 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 Proteccidén Social en Salud.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

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

CAUSES.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
REPSS: Régimen de Protecciédn Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccidén Social en Salud

CNPSS: Comision Nacional de Protecciéon Social en Salud.

CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud.

GSP: Gestor del Seguro Popular.
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 78 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ‘“ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
S ) MP 04/2 PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE EL
SEGURO POPULAR SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN Hoja: 3 de 4
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD CAMPECHE

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO GESTORES DEL SEGURO POPULAR

IMICIO

Elabaoracidn del Plan Anual de Capacitacidn
del REPS5 en Campeche

Programa capacitacion para los Gestores
del Seguro Popular y envia oficio invitacidn
a Gestores para que asistan

Reciben oficio invitacidn de capacitacion, y
programan asistencia.

Reciben capacitacidn y replican en sus
unidades de Adscripcidn la capacitacidn a
prestadores de senvicios de saludy
peneficiarios de ambos Programas.

Capacita a Gestores del Seguro Popular
sobre las actualizaciones de los temas del
SPSS

Guardan documentacion generada
de la capacitacian

Elabord Autorizd
Subdirector de Atencién al Asegurado Director de Gestién de Servicios de Salud
Dr. Moises David Martin Uicab Dr. José Antonio del Valle Intriago
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 79
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*ﬁ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
e § MP 04/2 PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE EL
SEGURO POPULAR SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD EN Hoja: 4 de 4
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD CAMPECHE
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
, FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccién de 1 Elaboraciéon del Plan Anual de Capacitacién del | Plan Anual de
Atencién al Asegurado REPSS en Campeche Capacitacién
Subdireccion de Programa capacitacién para .IQS Gesjcoreé del
g 2 |Seguro Popular y envia oficio invitacién a
Atencién al Asegurado G ;
estores para que asistan
Subdireccién de 3 Reciben oficio invitacién de capacitacién, y
Atencién al Asegurado programan asistencia.
Subdireccién de 4 Capacita a Gestores del Seguro Popular sobre | Lista de
Atencién al Asegurado las actualizaciones de los temas del SPSS asistencia
Reciben capacitacién y replican en sus unidades
Gestores del Seguro 5 de Adscripcioén la capacitacion a prestadores de | Portafolio de
Popular servicios de salud y beneficiarios de ambos | evidencias
Programas.
Subdireccién de 6 Guardan documentacién generada de la
Atencién al Asegurado capacitacion
FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 80 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ‘“ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
S ) MP 04/3 GESTION DE MEDICAMENTOS QUE SE
SEGURO POPULAR ENCUENTREN EN DESABASTO EN LA UNIDAD Hoja: 1de 3
B R e HOSPITALARIA DE ADSCRIPCION
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentaciéon 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.- RESPONSABILIDADES

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

Gestor del Seguro Popular.

4.- MARCO JURIDICO

- Ley General de Salud

- Ley de Salud del Estado de Campeche

- Ley de Ejecuciéon 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 Proteccidn Social en Salud (REPSS)

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

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

- Convenio de Gestidn para la Prestaciéon de Servicios Médicos, Quirlrgicos, Farmacéuticos y
Hospitalarios para los Beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en Salud.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

- Catalogo 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

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.

CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud.

GSP: Gestor del Seguro Popular.

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 79



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 81
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*‘“ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
S ) MP 04/3 GESTION DE MEDICAMENTOS QUE SE
SEGURO POPULAR ENCUENTREN EN DESABASTO EN LA UNIDAD Hoja: 2 de 3
P R R R HOSPITALARIA DE ADSCRIPCION

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ATENCION AL
ASEGURADOD

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

GESTORES DEL SEGUROC POPULAR

INICIO

Recibe de los Gestores del Seguro
Popular listado de medicamentos
con recetas pendientes por surtir,

cubiertos por el CAUSES del
Ejercicio v se realizan recetas.

|

Se envia oficio a la Direccidn de
Financiamiento con Atencidn al
encargado de Recursos Materiales
v Adguisiciones, el listado de
medicamentos a surtir, para
adquirir y resurtir dichos
medicamentos.

Recibe oficio, analiza, cotiza,

Recibe oficio y se pasa a buscar
los medicamentos solicitados,
firma de entrega

recibe medicamentos y paga.

acepta cotizacidn, solicita factura,

3

Envia oficio a la Subdireccidn de

'

Envia medicamentos y oficio con
acuse de recepcidn a los Gestores
del Seguro Popular

Atencidn al Asegurado, para que
pase por los medicamentos

Recibe acuse y guarda toda la
documentacién generada
del pedimento de

Reciben medicamentos solicitados
vy firman acuse de aceptacion y
devuelven acuse.

edicamentos

Elaboré

Autorizd

Subdireccién de Atencién al Asegurado
Dr. Moises David Martin Uicab

Direccién de Gestidon de Servicios de Salud
Dr. José Antonio del Valle Intriago
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PAG. 82

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
*ﬁ SUBDIRECCION DE ATENCION AL ASEGURADO
G N MP 04/3 GESTION DE MEDICAMENTOS QUE SE
SEGURO POPULAR ENCUENTREN EN DESABASTO EN LA UNIDAD Hoja: 3 de 3
AT RRATRE QI EOALEN SAIID HOSPITALARIA DE ADSCRIPCION
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe de los Gestores del Seguro Popular
Subdireccién de 1 listado de medicamentos con recetas Oficio
Atencién al Asegurado pendientes por surtir, cubiertos por el CAUSES
del Ejercicio y se realizan recetas.
. - Se envia oficio a la Direccién de Financiamiento
Direcciéon de -,
Fi S con Atencién al encargado de Recursos
Inanciamiento . C . _
. 2 |Materiales y Adquisiciones, el listado de Oficio
Recursos Materiales y A . . )
L medicamentos a surtir, para adquirir y resurtir
Adquisiciones . .
dichos medicamentos.
Direccién de
Financiamiento a . _ . . . .
3 Recibe oficio, analiza, cotiza, acepta cotizacion,
través de Recursos 3 A X .
. solicita factura, recibe medicamentos y paga.
Materiales y
Adquisiciones
Direcciéon de
Financiamiento a Envia oficio a la Subdirecciéon de Atencién al
través de Recursos 4 | Asegurado, para que pase por los Oficio
Materiales y medicamentos
Adquisiciones
Subdireccién de 5 Recibe oficio y se pasa a buscar los|Acude de oficio
Atencién al Asegurado medicamentos solicitados, firma de entrega recibido
Subdireccién de 6 Envia medicamentos y oficio con acuse de
Atencién al Asegurado recepciéon a los Gestores del Seguro Popular
Gestor del Seguro 7 Reciben medicamentos solicitados y firman 82;30 de
Popular acuse de aceptaciéon y devuelven acuse. .
medicamentos
Subdireccién de 8 Recibe acuse y guarda toda la documentacién

Atencién al Asegurado

generada del pedimento de medicamentos.

FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

- PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 83
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*‘“ DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
L i MP 04/4 ELABORACION DE PLAN ANUAL DE
SEGURO POPULAR TRABAJO PARA APLICACION DE LA CEDULA Hoja: 1 de 3
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD MOSSESS
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, 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
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Jefe del Departamento de Seguimiento y Supervisidon es el responsable del procedimiento.
Director de Gestidn 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 Comisién Nacional de Proteccién Social Salud

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

- Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccién Social en 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.

- Convenio de Gestién para la Prestaciéon de Servicios Médicos, Quirlrgicos, 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.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccién Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

CNPSS: Comision Nacional de Proteccién Social en Salud.
CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud.

GSP: Gestor del Seguro Popular.

MOSSESS: Modelo de Supervisién y Seguimiento Estatal de los Servicios de Salud
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San Francisco de Campeche,
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L

SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versidn 1
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
MP 04/4 ELABORACION DE PLAN ANUAL DE
TRABAJO PARA APLICACION DE LA CEDULA Hoja: 2 de 3
MOSSESS

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTCO Y

SUPERVISION

DIRECCION DE GESTION DE

SERVICIOS DE SALUD

DIRECTOR GEMERAL

{ INICIO )

Elaboracidn de Plan anual de
supernvision de Unidades Médicas

(MOSSESS)

Planificar visitas a Unidades
Meédicas del Estado para
aplicacidn del MOSSESS

Elabora un Cronograma de visitas
de supervision a Unidades

Médicas.

Envia mediante oficio para revisidn
y autorizacion el Plan de Trabajo

Recibe Plan de Trabajo, revisa,

autoriza.

»

Envia Plan de Trabajo al Director | |

General para validacidn.

Recibe Plan de trabajo, revisa,
analiza, valida y devuelve

Recibe Plan de Trabajo validado y

‘__
lo pone en marcha.

Recibe Plan de Trabajo validado y
lo envia al Departamento de

Seguimiento y Supervision

Fir

Elabord

Autorizd

Jefe del Departamento de Seguimiento y

Supervision

Dra. Lucila Gabriela Peralta Hau

Subdirector de Atencién al Asegurado

Dr. Moises David Martin Uicab
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* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’ Version 1
ﬁ DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
. MP 04/4 ELABORACION DE PLAN ANUAL DE
SEGURO POPULAR TRABAJO PARA APLICACION DE LA CEDULA Hoja: 3 de 3
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
, FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento Elaboracién de Plan anual de Documento de
Seguimientoy T | supervisidn de Unidades Médicas trabajo
Supervision (MOSSESS)
Departamento Planificar visitas a Unidades Médicas del | Documento de
Seguimiento y 2 | Estado para aplicacién del MOSSESS trabajo
Supervision
Departamento Elabora un Cronograma de visitas de Documento de
Seguimiento y 3 | supervisién a Unidades Médicas. trabajo
Supervision
Departamento Envia mediante oficio para revisién y Oficio
Seguimientoy 4 | autorizaciéon el Plan de Trabajo
Supervisién
Director de Gestién de g Recibe Plan de Trabajo, revisa, autoriza.
Servicios de Salud
Director de Gestion de Envia Plan de Trabajo al Director General | Oficio
Servicios de Salud 6 para validacién.
Director General 7 Recibe Plan de trabajo, revisa, analiza, Oficio
valida y devuelve
Director de Gestién de Recibe Plan de Trabajo validado y lo Oficio
Servicios de Salud 8 | envia al Departamento Seguimiento y
Supervisién

Departamento 9 | Recibe Plan de Trabajo validado y lo

FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ‘” DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
S, | MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION
SEGURO POPULAR Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE Hoja: 1de 5
SALUD MOSSESS
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.- ALCANCE
Se aplica a toda la documentacién y registros generados 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 Gestidn de Servicios de Salud.

Unidad Médica - Jurisdiccién Sanitaria.

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 Proteccidn Social en Salud (REPSS)

- Decreto por el que se crea el Organismo Publico 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 Gestién para la Prestaciéon de Servicios Médicos, Quirtrgicos, 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.

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Protecciéon Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

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

GSP: Gestor del Seguro Popular.

MOSSESS: Modelo de Supervisién y Seguimiento Estatal de los Servicios de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
o ) MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION
SEGURO POPULAR Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE | Hoja: 2 de 5
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD SALUD MOSSESS

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMEMNTO DE SEGUIMIENTO Y
SUPERVISION

DIRECCION DE GESTION DE
SERVICIOS DE SALUD

JURISDICCICJN‘SANITARIA
UNIDAD MEDICA

INICIO

Recibe del Director General el
CAUSES del ejercicio, enviado por
la CHNPSS

l

Envia para autorizacidn Documento

de presentacion a la Unidad Médica

donde se realizara la aplicacion de
la cédula MOSSESS

Recibe, revisa y autoriza
Documento de presentacion a la
Unidad Médica donde se realizara la
aplicacidn de la cédula MOSSESS

Recibe Documentacidn Autorizada [

— Devuelve Documento Autorizado

l

Maotifica a la Jurisdiccidon Sanitaria a
la cual corresponde la Unidad

Medica a la cual se aplicara la
cédula MOSSESS

l

Arriba a la Unidad Medica

l

Realiza Presentacion ante el
Responsable de la Unidad Médica v
explica acciones a realizar para la
aplicacidn de la cédula MOSSESS

l

Solicita documentacidn Soporte
para inicio de la aplicacion de la
cédula MOSSESS (bitacoras.

Recibe Motificacién de aplicacion

de cédula MOSSESS

expedientes, Lineamientos y
Manuales)

Recibe documentacidn solicitada

Reunen documentacion Soporte
solicitada y la entrega

(bitacoras, expedientes,
Lineamientos y Manuales)
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 88 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
* ‘“ DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
o | MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION
SEGURO POPULAR Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE Hoja: 3de 5
SALUD MOSSESS

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y DIRECCION DE GESTION DE JURISDICCIONfS.-‘-‘\I‘JIT-‘-‘\RIA
SUPERVIZION SERVICIOS DE SALUD UnMIDAD MEDICA

Inicia llenado de Cedula MOSSESS

Fealiza informe de manera verbal v
por escrito a Responsable de la Recibe informe verbal y por escrito

Unidad Meédica

Registra las actividades de la
aplicacidn de cedula MOSSESS en
bitacora de supervision de la Unidad

Medica.

! FIM )

Elabord Autorizd
Jefe de Departamentg Fj,e Seguimientoy Subdirector de Atencién al Asegurado
Supervision
Dra. Lucila Gabriela Peralta Hau Dr. Moises David Martin Uicab

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 87



San Francisco de Campeche,

SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 89
* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , Version 1
ﬁ DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTQO Y SUPERVISION
. MP 04/5 APLICACION DEL MODELO DE SUPERVISION
SEGURO POPULAR Y SEGUIMIENTO ESTATAL DE LOS SERVICIOS DE Hoja: 4 de 5
SALUD MOSSESS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de Elabora Documento de presentacién a la|Documento de
Seguimientoy 1 Unidad Médica donde se realizara la|trabajo
Supervisiéon aplicacién de la cédula MOSSESS
Departamento de Envia para autorizacién Documento de | Oficio
Seguimiento y 2 presentacion a la Unidad Médica donde se
Supervision realizard la aplicacién de la cédula MOSSESS
Director de Gestion de Recibe, rgyisa y au‘Foriza llDo.cumento de
Servicios de Salud 3 presentacién a la Unidad Médica donde se
realizara la aplicaciéon de la cédula MOSSESS
Director de Gestidn de n Devuelve Documento Autorizado Oficio
Servicios de Salud
Departamento de Recibe Documentacion Autorizada
Seguimientoy 5
Supervision
Departamento de Notifica a la Jurisdiccién Sanitaria a la cual | Oficio
Seguimiento y 6 | corresponde la Unidad Médica a la cual se
Supervisiéon aplicara la cédula MOSSESS
Jurisdiccién Sanitaria 7 Recibe Notificacién de aplicacién de cédula
Unidad Médica MOSSESS
Departamento de Arriba a la Unidad Medica
Seguimientoy 8
Supervision
Departamento de Realiza Presentacién ante el Responsable de
Seguimientoy 9 |la Unidad Médica y explica acciones a realizar
Supervisiéon para la aplicacién de la cédula MOSSESS
Departamento de Solicita documentacion Soporte para inicio de
Seguimientoy 10 |laaplicacién de la cédula MOSSESS (bitacoras,
Supervisiéon expedientes, Lineamientos y Manuales)
Brinda documentacion Soporte para inicio de | (bitacoras,
Jurisdiccién Sanitaria . la aplicacion de la cédula MOSSESS (bitacoras, | expedientes,
Unidad Médica expedientes, Lineamientos y Manuales) Lineamientos y
Manuales)
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 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 NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de Recibe documentacién solicitada (bitacoras,
Seguimientoy 12 | expedientes, Lineamientos y Manuales)
Supervisién
Departamento de Inicia llenado de Cedula MOSSESS
Seguimientoy 13
Supervision
Departamento de Realiza informe de manera verbal y por|Acta
Seguimientoy 14 | escrito a Responsable de la Unidad Médica
Supervision
Departamento de Registro de actividades de aplicacién de | Bitacora
Seguimiento y 15 | cedula MOSSESS en bitacora de supervisién
Supervision de la Unidad Médica.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
: PAGINAS , FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
* DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES Version 1
MEDICOS

SEGURO POPULAR | MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
e oo oo | MEDICO SIGLO XXIY DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 1de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracion, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacidon 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.- RESPONSABILIDADES

Jefe del Departamento de Administracién 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 Ejecucidon 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 (REPSS)

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

- Acuerdo de Coordinacién para la ejecuciéon del Sistema de Proteccidon 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 Desarrollo 2015-2021.

- Catalogo Universal de Servicios de Salud, Catadlogo de Medicamentos y otros Insumos del
CAUSES.
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PAG. 92 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
*-” DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES Version 1
MEDICOS

SEGURO POPULAR | MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
e oo o | MEDICO SIGLO XXIY DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 2 de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccion Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.

CAUSES: Catalogo 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 XXl

FPGC: Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastréficos

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 91



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 93

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
*1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES Version 1

MEDICOS

SEGURO POPULAR MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
™ MECCION SOCIAL EN SALUD MEDICO SIGLO XXI'Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 3de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

SISTE E PROTECCION

A DE

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES GESTORES DEL SEGURC POPLILAR

IMICH

Elaboracidan del Plan Anual de Capacitacidan
para el SMSXKl y FPGC.

l

Programa Capacitacian

l

Enwvia oficio a Gestores del Seguro Popular
para la Capacitacian del SMSXXl v FPGC.

|

Realiza capacitacidn a Gestores del Seguro
Popular sobre las actualizaciones en las
Reglas de Operacian vigentes para el
SMSXXIl v FPGC, v firman Lista de Asistencia

|

Entrega a los Gestores Presentaciones,
Reglas de Operacian vigentes para el
SMSHKl vy FPGC, vy demas informacidn

necesaria para que estos repliguen en sus

Unidades de Adscripcidn la capacitacidn

Reciben oficio para la Capacitacion del
SMSXKl y FPGC, v firman de acuse

Reciben vy Replican en sus unidades de
Adscripcion la capacitacidon a prestadores
de servicios de salud vy beneficiarios de
ambos Programas.

recibida
. . . . . Generan portafolio de evidencias por cada
Re;;bczrégoczlaadceizt:;rétﬁf?él;ig:deavld:rnlzlgs capacitacidn brindada, y las envian al
P P P Cepartamento de Administracién de Planes
Gestores Médicos

Guarda portafolios de
capacitaciones

Fird
Elabord Autorizd
Jefe del Departamento de Administracién
de Subdirector de Atencién al Asegurado
Planes Médicos
Dr. Saul Gabriel Diaz Sanchez Dr. Moises David Martin Uicab

VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 92
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PAG. 94 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
* DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES Version 1
MEDICOS

SEGURO POPULAR | MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
S o oo | MEDICO SIGLO XXI'Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 4 de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Depa}rt.amerj?o de Elaboraciéon del Plan Anual de Capacitaciéon Plan Anual de
Administracién de 1 S
1 para el SMSXX|y FPGC. Capacitacion
Planes Médicos
Departamento de
Administracién de 2 | Programa Capacitacion
Planes Médicos
Departamento de Envia oficio a Gestores del Seguro Popular
Administraciéon de 3 Oficio

Planes Médicos para la Capacitacion del SMSXXIly FPGC.

Gestores del Seguro 4 Reciben oficio para la Capacitacién del SMSXXI
Popular y FPGC, y firman de acuse

Realiza capacitacién a Gestores del Seguro
Popular sobre las actualizaciones en las Reglas | Lista de
de Operacién vigentes para el SMSXX|y FPGC, | asistencia
y firman Lista de Asistencia

Entrega a los Gestores Presentaciones, Reglas

Departamento de
Administracion de 5
Planes Médicos

Departamento de de Operacion vigentes para el SMSXXly FPGC,
Administracion de 6 |y demas informacion necesaria para que estos
Planes Médicos repliquen en sus Unidades de Adscripcién la

capacitaciéon recibida
Reciben y Replican en sus unidades de

Gestores del Seguro 7 Adscripcién 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 8 capacitacién brindada, y las envian al Portafolio de
Popular Departamento de Administraciéon de Planes evidencias
Médicos

Departamento de
Administracién de 9
Planes Médicos
Departamento de
Administracién de 10 | Guarda portafolios de capacitaciones

Planes Médicos

Reciben copia de portafolio de evidencias por

o : Oficio
cada capacitacién realizada por los Gestores

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
*ﬁ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES Version 1

MEDICOS

SEGURO POPULAR | MP 04/6 CAPACITACION DEL PROGRAMA SEGURO
' — MEDICO SIGLO XXI Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 5 de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

REVISION | AFECTADAS CAMBIO
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PAG. 96 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
* DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES Version 1
MEDICOS
SEGURO POPULAR MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
SISTENA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD MEDICO SIGLO XXI Y DEL FONDQ DE PROTECCION | Hoja: 1de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracion, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacidon 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 implantacién del
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Departamento de Administracién de Planes Médicos es el responsable del procedimiento.
Unidades Médicas

Direccidn General de Gestidn de Servicios de Salud de la CNPSS

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 Proteccion Social Salud

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

- Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de
Proteccidn Social en 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.

- Convenio de Gestién para la Prestaciéon de Servicios Médicos, Quirlrgicos, 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 ADMINISTRACION DE PLANES Version 1
MEDICOS
SEGURO POPULAR MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
MEDICO SIGLO XXI Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 2 de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

REPSS: Régimen de Proteccién Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.

CAUSES: Catalogo 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: Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastréficos

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

DAPM: Departamento de Administracion de Planes Médicos
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o

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SAL

SEGURO POPULAR

D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES

MEDICOS

Version 1

MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
MEDICO SIGLO XXI Y DEL FONDO DE PROTECCION
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

Hoja: 3de 5

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PLAMES MEDICOS

UMIDADES MEDICAS

DIRECCION GENERAL DE
GESTION DE SERVICIOS DE
SALUD DE LACMPSS

DIRECCION GEMERAL DE
FINAMNCIAMIENTO DE LA
CHPSS

IMNICIO

Solicita a unidades

médicas expedientes

los casos capturados de
manera electrénica en
plataformas web.

clinicos correspondientes a | |

Recibe solicitud de
expedientes clinicos
carrespondientes a los
casos capturados de
manera electrdnica en
plataformas web.

Recibe informacidn y revisa
los expedientes con lo
capturado en plataforma
web

3

£Son congruentes los’
expedientes con lo capturado
en plataforma web?

MO

“alida casos en plataforma
web

ol

Redne la informacién
solicitada y envia

informacidn

Regresa para su correccion o

adecuacion.

Da seguimiento a los casos
wvalidados por el DAPM,

Regresa para su correccion o
adecuacion.

MO

realizande una segunda
walidacian

£Cumple con criterios de

@

autorizacion?

wreb

“alida casos en plataforma |>

Turna para su financiamiento a
la Direccidon General de
Financiamiento de la CNPSS los
casos validados v autorizados
para su pago.

Genera listados nominales v
realiza el pago al REPSS de los
casos autorizados.

FIrM

Elaboré

Autorizd

Jefe del Departamento de Administracion
de Planes Médicos
Dr. Saul Gabriel Diaz Sanchez

Subdirector de Atencién al Asegurado

Dr. Moises David Martin Uicab
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
*-ﬁ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PLANES Version 1
MEDICOS
SEGURO POPULAR MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
SISTEAA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD MEDICO SIGLO XXI'Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 4 de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de Solicita a unidades médicas expedientes .
Administracion de . clinicos correspondientes a los casos E>§p.ed|entes
Planes Médicos capturados de manera electrénica en clinicos
plataformas web.
Recibe solicitud de expedientes clinicos
Unidades Médicas 2 | correspondientes a los casos capturados de
manera electrénica en plataformas web.
ReUne la informacién solicitada y envia Oficio -
Unidades Médicas 3 | - Expedientes
informacioén o
clinicos
Departamento de Recibe inf - cal di Oficio -
Administracion de 4 ecibe informacidén y revisa los expedientes Expedientes
Planes Médicos con lo capturado en plataforma web clinicos
¢Son congruentes los expedientes con lo
Departamento de capturado en plataforma web? Listado
Administracién de 5 - Sipasa actividad 6 inal
Planes Médicos - Noregresa actividad 3 para su nemina
correccién o adecuaciéon.
Departamento de
Administracién de 6 | Valida casos en plataforma web
Planes Médicos
2';2;22%2223%25 7 Da seguimiento a los casos validados por el Listado
de Salud de la CNPSS DAPM, realizando una segunda validacién nominal
Direccién General de ¢Cumple con criterios de autorizaciéon? Listado
Gestidn de Servicios 8 - Sipasa actividad 9 inal
de Salud de la CNPSS - No pasa actividad 5 nomina
Direccidén General de
Gestidn 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 Version 1
MEDICOS

T My — MP 04/7 VALIDACION DEL PROGRAMA SEGURO
: — MEDICO SIGLO XXI'Y DEL FONDO DE PROTECCION | Hoja: 5 de 5
CONTRA GASTOS CATASTROFICOS

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Direccién General de Turna para su financiamiento a la Direccién Listado
Financiamiento de la 10 | General de Financiamiento de la CNPSS los norminal
CNPSS casos validados y autorizados para su pago.

Direccién General de . . . .
. N Genera listados nominales y realiza el pago al | Listado
Financiamiento de la 11

CNPSS REPSS de los casos autorizados. nominal
FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL

REVISION | ArecTADAS CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

SEGURO POPULAR | MP 05/1 CAPACITACION Y SUPERVISION PARA EL
— e CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 1de 7
PROGRAMA

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacidén, distribucion,
modificaciéon y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

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

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

4.- MARCO JURIDICO

- Constituciéon 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 Proteccién Social Salud

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

- Acuerdo 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 Desarrollo 2015-2021.

- Reglas de Operacién de PROSPERA Programa de Inclusiéon Social

- Reglamento Interno de los Organos Colegiados de la Coordinacién Nacional de PROSPERA
Programa de Inclusién Social

- Norma Oficial Mexicana, NOM-007-SSA-2016 Para la atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién nacida

- PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-SSA-2014, Para la atencién a la
salud de la infancia

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

PROSPERA.- Programa de Inclusién Social

CNPSS.- Comision Nacional de Proteccién Social en Salud
NOM: Norma Oficial Mexicana

PROY: Proyecto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version T
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

MP 05/1 CAPACITACION Y SUPERVISIONPARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 2 de 7
PROGRAMA

SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

REPSS: Régimen de Protecciéon Social en Salud
SPSS: Sistema de Proteccidon Social en Salud
CNPSS: Comisidn Nacional de Proteccién Social en Salud.

CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/1 CAPACITACION Y SUPERVISIONPARA EL
e CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 3de 7
PROGRAMA

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

COORDIMNACION ESTATAL DEL PROGRAMADE
INCLUSION 50CIAL (PROSPERA)

[ INICIO ]

JURISDICCIONES SANITARIAS
UMIDADES MEDICAS

Realiza programa de capacitacidn al
personal

Se envia programa de capacitacion de

Reciben y firman de acuse programa de
personal

capacitacidn de personal

Se realiza la capacitacidén programada

Se proporciona los materiales e insumos
necesario para el desarrollo de las
actividades

Reciben los materiales e insumos
necesario para el desarrollo de las
actividades

Se elabora cronograma de visitas para
supernvisar unavez terminada la
capacitacidon a los operativos y estos
realicen sus actividades encomendadas

€]

Se envia cronograma de visitas de Reciben y firman de acuse cronograma de
supenvision

visitas de supervisidn

Se realiza la visita de supervisidn y se
levanta informe de la visita

Unawvez recabada la Cédula diagnastica por
unidad se realiza en informe de resultados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1

INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)

SEGURO POPULAR MP 05/1 CAPACITACION Y SUPERVISIONPARA EL

e CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 4 de 7

PROGRAMA
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
COORDIMNACION ESTATAL DEL PROGRAMADE JURISDICCIONES SANITARIAS
INCLUSION S0OCIAL (PROSPERA) UMNIDADES MEDICAS

Se informa a las Jurisdicciones Sanitarias
el resultado de la supenvisidn de las
unidades médicas, para que éstos den
seguimiento a las observaciones a fin de
corregirlas

Reciben yfirman de acuse el Informe de
resultado de supernvision a las unidades
meédicas, para que éstos den seguimiento a
las observaciones a fin de corregirlas

En caso de no recibir respuesta de la
correccidn alas observaciones realizadas,
la Coordinacidn programa otra visita de
supernvisidn (se realizan las vistas de
supenision necesarias hasta que solventen

las observaciones)

s0an seguimiento a
las observaciones afin de
corregirlas?

Recibe de la Jurisdiccidn Sanitaria,
Respuesta sobre la correccion de las
observaciones realizadas en la supenvisidn

FIM

Elabord Autorizd

Coordinadora Estatal del Programa de
Inclusién Social (PROSPERA)
Ing. Sonia Ramirez Medina C.P. Carlos Armando Cantun Caamal

Director de Financiamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
o A — MP 05/1 CAPACITACION Y SUPERVISIONPARA EL
e CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 5 de 7
PROGRAMA
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Coordinaciéon ) N
Realiza programa de capacitaciéon al personal
Estatal del ; . s .
mediante, cursos de induccién teniendo como Papel de
Programa de 1 9 .
) ; base las Reglas de Operacién y Manuales de cada trabajo
Inclusién Social trateqia a implementar
(PROSPERA) estrategia a implementarse
Coordinacién
Fstatal del Se envia programa de capacitacién de personal
Programa de 2 program P P Oficio
) ; para que se coordine al personal
Inclusién Social
(PROSPERA)
Jurlsd!ccpnes Reciben y firman de acuse programa de
Sanitarias 3 itacion d reonal
Unidades Médicas capacitacion de persona
Coordinacién
Estatal del lista de
Programa de 4 | Se realiza la capacitacién programada stonci
Inclusién Social asistencia
(PROSPERA)
Coordinacion
Estatal del . . . .
Se proporciona los materiales e insumos necesario -
Programa de 5 s Oficio
) ; para el desarrollo de las actividades
Inclusién Social
(PROSPERA)
Jurisdicciones . . . .
o Reciben los materiales e insumos necesario para el
Sanitarias ¢ | desarrolio de las actividad
Unidades Médicas esarrolio delas ac ades
Coordinacion
Estatal del Se elabora cronograma de visitas para supervisar cronoarama de
Programa de 7 una vez terminada la capacitacién a los operativos viiitas
Inclusién Social y estos realicen sus actividades encomendadas.
(PROSPERA)
Coordinacién
Estatal del
Programa de 8 | Se envia cronograma de visitas de supervisién Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
o T ——— MP 05/1 CAPACITACION Y SUPERVISIONPARA EL
e CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja: 6 de 7
PROGRAMA
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Jugzi;;acrlic;r;es 9 Reciben y firman de acuse cronograma de visitas
Unidades Médicas de supervision
Coordinacion ]
Estatal del liza | isita d . | di Ced,ulg
Programa de 10 Se realiza la visita de supervisién y se levanta iagndstica
Inclusion Social informe de la visita para Unidades
(PROSPERA) de Salud
Coordinacion
PrEjta;;ilqieclle . Una vez recabada la Cédula diagndstica por unidad Informe de
Inclugién Social se realiza en informe de resultados supervision
(PROSPERA)
C(Estr;jtlglagle?n Se informa a las Jurisdicciones Sanitarias el
P resultado de la supervision de las unidades -
rograma de 12 Y , S | Oficio
Inclusidn Social médicas, para que éstos den seguimiento a las
(PROSPERA) observaciones a fin de corregirlas
Jurisdicciones Reciben y firman de acuse el Informe de resultado
Sanitarias 13 de supervisién a las unidades médicas, para que
Unidades Médicas éstos den seguimiento a las observaciones a fin de
corregirlas
C(E):tr:tlglagle?n ¢Dan seguimiento a las observaciones a fin de
Programa de 14 corregirlas?
Inclugién Social - Si, pasa ala actividad 15
(PROSPERA) - No, pasaala actividad 16
Coordinacion
Estatal del Recibe de la Jurisdiccién Sanitaria, Respuesta sobre
Programa de 15 |la correccidn de las observaciones realizadas en la Oficio

Inclusién Social
(PROSPERA)

supervision

VI/18

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

105




San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 107

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
*ﬁ COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1

INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
MP 05/1 CAPACITACION Y SUPERVISION PARA EL

SEGURO POPULAR ,
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DEL Hoja7 de 7
PROGRAMA
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Coordinaciéon En caso de no recibir respuesta de la correccidon a
Estatal del las observaciones realizadas, la Coordinacion
S L . cronograma de
Programa de 16 | programa otra visita de supervision (se realizan las visit
Inclusién Social vistas de supervisibn necesarias hasta que sftas
(PROSPERA) solventen las observaciones)
FIN

8.- FORMATOS Y 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)

SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS

e i e | NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | Moja:Tde8

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucién,
modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad.

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

3.- RESPONSABILIDADES

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

Direccién de financiamiento

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

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica De Los Estados Unidos 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 Comisién Nacional de Proteccion Social Salud

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

- Acuerdo de Coordinacion para la ejecucion 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 Operacion de PROSPERA Programa de Inclusién Social

- Reglamento Interno de los Organos Colegiados de la Ceordinacién Nacional de PROSPERA
Programa de Inclusién Social

- Norma Oficial Mexicana, NOM-007-SSA-2016 Para la atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién nacida

- PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-SSA-2014, Para la atenciéon a la
salud de la infancia
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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

e | NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | HOja:2de8

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

PROSPERA.- Programa de Inclusién Social

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

PROY: Proyecto

REPSS: Régimen de Proteccidn Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

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

COORDINACION: Coordinacion Estatal del Programa de Inclusién Social (PROSPERA)
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X

SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: 3 de 8
NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA Qla. s de

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

COORDIMNACION ESTATAL
DEL PROGRAMADE
INCLUSION SOCIAL

(PROSFPERA)

DIRECCION DE
FINANCIAMIENTO

JURIEDICCIONES
SANITARIAS
UMNIDADES MEDICAS

DIRECCION GENERAL

| INICIO )

Recibe de las
Jurisdicciones Sanitarias
requerimientas de
insumos

l

Analiza el requerimienta de
insumaos segun reglas de
operacidn y techo
financiero

|

Solicita cotizacidn de
insumos ala Direccidn de
Financiamiento segun
andlisis realizado

Recibe solicitud cotizacidn
de diversos insumos
segun analisis realizado

Realiza Cotizacidn de
insumos a Proveedores y
analiza cual es la mas
conveniente

|

Recibe cotizacidn M

Envia cotizacion de
diversos insumos

Revisa yvalida cotizacidn
segln techo financiero

Motifica a las
Jurisdicciones qué
insumos tienen el visto

bueno para adquirirse de
acuerdo a Reglas de
Operacidn y Techo
Financiero

Recibe notificacidén v
responde ala
Coordipacidn
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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: 4 de 8
G e | NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | 1 1% % <€

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

COORDIMNACION ESTATAL
DEL PROGRAMADE
INCLUSION SOCIAL

(FROSFERA)

JURISDICCIONES
SANITARIAS
UMIDADES MEDICAS

DIRECCION DE
FINAMCIAMIENTO

DIRECCION GENERAL

Recibe respuesta por parte
de las Jurisdicciones
Sanitarias para la
adquisicidén de los
insumos

Solicita la adquisician de
insumos ala Direccidn de [T
Financiamiento

Recibe solicitud de
adguisicion de insumos
segln cotizaciones
realizadas anteriormente

Solicita Factura de
insumos a Proveedoar

Recibe factura para visto
bueno; revisa y valida

Recibe Factura y reenvia a
la Coordinacian

Recibe factura para visto
bueno; revisa yvalida

Envia factura y
documentacién soporte al

Director General del
REPSS para autorizacion

Se recibe documentacian

Recibe documentacidn,
revisa analiza y valida
segln las Reglas de

Operacian del Programa

PROSPERA, y autoriza.

con firma de autorizacidn

Envia documentacion
autorizada a la
Coordinacian
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COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: 5 de 8
e Pronecan oo e e | NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA Cla- > de

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

COORDIMNACION ESTATAL
DEL PROGRAMADE
INCLUSION SOCIAL

(PROSPERA)

DIRECCION DE
FINANCIAMIENTO

JURISDICCIONES
SANITARIAS
UNIDADES MEDICAS

DIRECCION GEMERAL

N

Envia factura con firmas de
validacidn y autorizacién a
la para proceso de pago

Recibe factura con firmas
de validacidn y autorizacién
ala para pago

l

Solicita al Proveedor el
abastecimiento de
insumos segun factura y
procede a pagar

Recibe aviso, pasa porlos Avisa a la Coordinacién
insumos y resguarda Mr— que pase porlos insumos
momentaneamente requeridos
Recibe notificacidn y
Motifica y envia ala documentos anexos, y
Jurisdiccidn los insumos recibe los insumos
solicitados
Recibe el informe de Firma de acuse, llena
entrega de los insumos o anexos devu.elve
cédulas de resguardo de doc:umyentacién
activaes fijos si es el caso
Se captura en plataforma
electrénica el inventario de
equipamiento por unidad
que se recibid por parte de
las Jurisdicciones segln
cédulas e informes
FIr
)
Elabord

Autorizd

Coordinadora Estatal del Programa de
Inclusion Social (PROSPERA)
Ing. Sonia Ramirez Medina

Director de Financiamiento

C.P. Carlos Armando C

antun 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 Hoia: 6 de 8
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA Ja-
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe de las Jurisdicciones Sanitarias oficio con
Coordinacién 1 requerimientos de  insumos para el AnExOS
abastecimiento de unidades médicas
Coordinacion 5 Analiza el requgilmlento de. insumos segun papel Fje
reglas de operacién y techo financiero trabajo
Solicita cotizacién de diversos insumos a la oficio con
Coordinacién 3 | Direccién de Financiamiento segun anéalisis AMEXOS
realizado
Direccién de a Recibe solicitud cotizacién de diversos
Financiamiento insumos segun analisis realizado
Direccién de Realiza Cotizacién de insumos a Proveedores
Financiamiento y analiza cual es la mas conveniente
'Dlrec.oor? de 5 Envia cotizacidn de diversos insumos
Financiamiento
Coordinaciéon 6 Recibe cotizaciéon oficio con
anexos

Revisa y valida cotizacién segun techo

Coordinacién 7 . . hoja de trabajo
financiero
Notifica a las Jurisdicciones qué insumos
. - tienen el visto bueno para adquirirse de oficio con
Coordinacién 8 -
acuerdo a Reglas de Operaciéon y Techo anexos
Financiero
Jurisdicciones Recibe notificacién vy responde a la .
o 9 ; - Oficio
Sanitarias Coordinaciéon

Recibe respuesta por parte de |las
Coordinaciéon 10 | Jurisdicciones Sanitarias para la adquisicién de Oficio
los insumos

Solicita la adquisicion de los insumos a la
Coordinacién 11 | Direcciéon de Financiamiento seguln Oficio
cotizaciones realizadas anteriormente

Direccién de 19 Recibe solicitud de adquisicién de los insumos

Financiamiento segun cotizaciones realizadas anteriormente

Direccion de

. S 13 | Solicita Factura de insumos a Proveedor
Financiamiento
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Septiembre 24 de 2018

Sanitarias

documentacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: 7 de 8
SISTENA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA Ja-
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
.Dlrec.oor? de 14 | Recibe Factura y reenvia a la Coordinacién
Financiamiento
Coordinacion 15 | Recibe factura para visto bueno; revisa y valida Oficio
. - Envia factura y documentacién soporte al .
Coordinacion 16 Director General del REPSS para autorizacién Oficio
. Recibe documentacién, revisa analiza y valida
Director General del , -
REPSS 17 |segun las Reglas de Operacidn del Programa
PROSPERA; vy autoriza.
Director General del 18 Envia documentacién autorizada a la
REPSS Coordinaciéon
Coordinacion 19 Se r'ecib'e, documentacién con firma de Oficio
autorizacion
Coordinacién 20 EnV|a. fa;’/cura con firmas de validacion vy Oficio
autorizacién a la para proceso de pago
Direccién de 1 Recibe factura con firmas de validaciéon vy
Financiamiento autorizacioén a la para pago
Direccién de 5 Solicita al Proveedor el abastecimiento de
Financiamiento insumos segun factura y procede a pagar
Direccién de Avisa a la Coordinacién que pase por los .
) S 23 . - Oficio
Financiamiento insumos requeridos
Coordinacién 54 Recibe av,iso, pasa porlos insumosy resguarda
momentaneamente
oficio con
anexos (cédula
resguardo de
Coordinaciéon 25 | Notificay envia a la Jurisdiccién los insumos activo fijo, sien
suU caso se
tratase de
algun activo)
Jurisdicciones Recibe notificacidon y documentos anexos, y -
S 26 - . . Oficio
Sanitarias recibe los insumos solicitados
Jurisdicciones 57 Firma de acuse, llena anexos y devuelve Oficio
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SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 115
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE Version 1
INCLUSION SOCIAL (PROSPERA)
SEGURO POPULAR MP 05/2 ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Hoia: 8 de 8
srm o e oo e | NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROSPERA | 1993 @ €€
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Coordinacion Estatal 58 R/e(cj:ib]e e:jim‘:)rme dril enc]tregaticie lo;.insu?nos Ol Oficio con
(PROSPERA) cédulas de resguardo de activos fijos si es e Anexos
caso
Se captura en plataforma electréonica el
Coordinacion Estatal 5o |Inventario de equipamiento por unidad que se Portal web

(PROSPERA)

recibié por parte de las Jurisdicciones segun
cédulas e informes

FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

- PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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PAG. 116 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
. g Versiéon 1
*ﬁ DIRECCION JURIDICA
SEGURO POPULAR MP 06/1 ELABORACION Y/O RENOVACION DE Hoia: 1 de 3
S —_—{ P CONTRATOS CON PROVEEDORES Ja.

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracion, codificaciéon, identificaciéon, distribucién,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

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

3.- RESPONSABILIDADES

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

Director General.

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucion 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 Proteccién Social Salud

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

- Acuerdo de Coordinacion para la ejecucion del Sistema de Proteccién 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 Protecciéon Social en Salud

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.
CAUSES: Catélogo Universal de Servicios de Salud.

FPGC: Fondo de Proteccién Contra Gastos Catastréficos

OPD: Organismo Publico Descentralizado.
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SEGUNDA SECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g
- - Version 1
*‘” DIRECCION JURIDICA
SEGURO POPULAR MP 06/1 ELABORACION Y/O RENOVACION DE Hota: 2 de 3
— CONTRATOS CON PROVEEDORES oja- £ de

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION JURIDICA

DIRECCCION DE FINAMNCIAMIENTO

DIRECCIOMN GEMERAL

| INICIO )

Recibe solicitud de elaboracion u
renovacidn de contrato con
proveedor

Analiza los antecedentes del
proveedor y elabora el instrumento
juridico.

Envia el contrato a la Direccidn de
Financiamiento para su visto
bueno y firma del proveedor.

Recibe contrato para su visto

bueno y recolectar la firma del
proveedor.

Recibe contrato con firmas
correspondientes

Regresa contrato firmado por el

Proveedor

Envia el contrato para la firma del
titular

Recibe contrato firmado por el
titular

Recibe contrato, revisa, firma y
devuelve a la Direccidn Juridica

Se registra el instrumento juridico
en el libro protocolario

Fir

Se envia a la Direccion de
Financiamiento para su resguardo
y entregarle copia al proveedor.

Elabord

Autorizd

Director de Juridico
Lic. Salib David Alfaro Espadas

Director de

Financiamiento

C.P. Carlos Armando Cantun Caamal
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PAG. 118 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iy
Version 1

X

DIRECCION JURIDICA

MP 06/1 ELABORACION Y/O RENOVACION DE

SEGURO POPULAR .
— CONTRATOS CON PROVEEDORES Hoja: 3 de 3
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
] FORMATQOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. ., .y Recibe solicitud de elaboracién u renovaciéon .
Direccion Juridica 1 Oficio
de contrato con proveedor
Direccidén Juridica 2 Analiza lO.S anteceden.te§ .del proveedor y Documento
elabora el instrumento juridico.
Envia el contrato a la Direccidn de
Direccién Juridica 3 | Financiamiento para su visto bueno y firma | Oficio/Documento
del proveedor.
Direccién de 4 Recibe contrato para su visto bueno vy
Financiamiento recolectar la firma del proveedor.
Dllreco.on (.je 5 | Regresa contrato firmado por el Proveedor Oficio
Financiamiento
Direccion Juridica 6 | Recibe contrato con firmas correspondientes
Direccion Juridica 5 | Envia el contrato para la firma del titular Bitacora
. ., Recibe contrato, revisa firma y devuelve a la
Direccion General 7 . L .y
Direccién Juridica
Direccion Juridica 8 | Recibe contrato firmado por el titular Oficio
Direccion Juridica 9 Se reglstrq el instrumento juridico en el libro Documento
protocolario
Direccién de Se envia ala Direccion de Financiamiento para .
. o 10 . Oficio
Financiamiento su resguardo y entregarle copia al proveedor.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .,
- - Version 1
*1 DIRECCION JURIDICA
SEGURO POpruLARr | MP 06/2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA | |, & |+
e eyl PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Ja
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracion, codificacidén, identificacion, distribucion,
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 implantacién del
Sistema de Calidad.

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

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado de Campeche.

- Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

- Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- 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 Proteccién Social en Salud (REPSS).

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

- Lineamientos Generales que Deberan Observar los Entes Publicos a que se Refiere la
Fracciéon IV del Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Campeche, para la Clasificacién y Desclasificacién de la Informacioén.

- Lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
Proporcionen a las Personas el Acceso a la Informacién Publica. (Acuerdo del Ejecutivo).

- Lineamientos que Deberan Observarlos Entes Pdblicos a que se Refiere IV de la Ley de
Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado de Campeche para Notificar a
la Comisidn el Listado de Sus Sistemas de Datos Personales.

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

REPSS: Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 120 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
. - Versiéon 1
*1 DIRECCION JURIDICA

JLAR MP 06/2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA

SEGURO Poprt .~
: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Hoja: 2 de 3

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION JURIDICA

| IMICIO )

UMIDAD DE TRAMSPAREMCIA

Recibe los lineamientos para el llenado de
los formatos de la PHNT que le competen.

@

Hace el llenado de los formatos especificos
que le competen a la Direccign de manera
trimestral o semestral segln sea el caso.

. - Recibe formatos llenados, revisa y verifica
Envia Formatos llenados para su revision y ' ¥

verificacian que se cumplan u:on_los lineamientos
establecidos.

Devuelve para que proceda a subirlos ala

:El documento se apega
PMT.

alos lineamientos?

Envia las actualizaciones contenidas en los
formatos para su publicacidn en los portales
de internet del REPSS Campeche.

Devuelve formatos con las observaciones
pertinentes para correccidn
©

Guarda copia de la documentacidn generada

Flird

Elabord

Autorizd

Director de Juridico
Lic. Salib David Alfaro Espadas

Director de Financiamiento
C.P. Carlos Armando Cantin Caamal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ly
- - Version 1
DIRECCION JURIDICA
SEGURO POPULAR | MP 06/2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACIONDE LA | |, . 5 1
E—p—— ) P —"O PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Ja-
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. ., .y Recibe los lineamientos para el llenado de los
Direccion Juridica 1 Documento
formatos de la PNT que le competen.
Hace el llenado de los formatos especificos que
le competen a la Direccién de manera trimestral
. ., iy o semestral segun sea el caso.
Direccién Juridica 2 : o Documento
En el momento en que surja alguna actualizacion
se procederda a modificar los formatos sin
necesidad de esperar los 3 meses.
Direccién Juridica 4 Em{@ Fgrmatos llenados para su revision y Documento
verificacion(1)
Unidad de Recibe formatos llenados, revisa y verifica que
Transparencia se cumplan con los lineamientos establecidos.
¢El documento se apega a los lineamientos?:
Unidad de Si: Devuelve para que proceda a subirlos a la
Tran renci 6 | PNT. Documento
ansparencia No: Devuelve formatos con las observaciones
pertinentes para correccion (1)
Envia las actualizaciones contenidas en los
Direccién Juridica 7 | formatos para su publicacién en los portales de Documento
internet del REPSS Campeche.
Direccién Juridica 8 | Guarda copia de la documentacidén generada
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 122 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*‘” DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES
oy o u—— MP 06/3 CERTIFICACIONES Hoja: 1 de 3
1.- OBJETIVO

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

2
S
S

3

.- ALCANCE
e aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantaciéon del
istema de Calidad.

.- RESPONSABILIDADES

Jefe de Departamento de Certificaciones es el responsable del procedimiento.
Direccién Juridica.

4.- MARCO JURIDICO

5

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Salud

Ley de Salud del Estado de Campeche.

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

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

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)

.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

REPSS: Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
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San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 1
*ﬁ DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

MP 06/3 CERTIFICACIONES Hoja: 2 de 3

SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEFARTAMENTOC DE CERTIFICACIOMNES DIRECCION JURIDICA

IMNICIC

Recibe solicitud de Certificacién de
documentos

Revisay coteja los documentos originales
contra las copias simples.

Enumera cada uno de los documentos que
forman parte del legajo para cotejo, se
rubrica, incorpora redaccion de cerificacian
en la dltima hoja y estampa su firma
original.

Se registra dentro de los archivos de la
direccidn juridica para su consenvacion
durante el iempo necesario.

Se envia documentacion debidamente
cerificados, mediante oficio y contestacian.

Fir

Recibe documentacion debidamente
certificados, mediante oficio y contestacian.

Elabord

Autorizd

Jefe de Departamento de Certificaciones

C.P. Marcos Ivan Castro Vazquez

Director Juridico
Lic. Salib David Alfaro Espadas
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PAG. 124

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Septiembre 24 de 2018

Certificaciones

incorpora redaccién de certificacidén en la Ultima

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
*ﬁ DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe solicitud de Certificaciéon de
Departamento de . documentos: oficio, respuesta, documentos Oficio
Certificaciones originales para cotejo, copias simples para
certificacion.
Departamento de 5 Revisa y coteja los documentos originales
Certificaciones contra las copias simples.
Enumera cada uno de los documentos que
Departamento de 3 forman parte del legajo para cotejo, se rubrica, Certificacion

hoja y estampa su firma original.
Seregistra dentro de los archivos de la direccién

Departamento de

e 5 |juridica para su conservacién durante el tiempo Archivo
Certificaciones :
necesario.
Departamento de Se envia  documentacion debidamente .
A 4 - ; s . Oficio
Certificaciones certificados, mediante oficio y contestacién.
. . - Recibe documentacion debidamente
Direccién Juridica o . . -
certificados, mediante oficio y contestacién.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 125
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
- Versiéon 1
*‘“ DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

AT, ) MP 07/1 COORDINACION Y REVISION PARA LA
SEGURO POPULAR ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS | Hoja: 1de 5

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUL

1.- OBJETIVO
Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucion,
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 implantacién del
Sistema de Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES
Direccién 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 Coordinacion para la ejecuciéon del Sistema de Proteccidn 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 Planeaciéon 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 Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal vigente.

- 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

- Manual de Programacién y Presupuesto de la SEFIN

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

POA: Programa Operativo Anual.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

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

SEFIN: Secretaria de Finanzas
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PAG. 126 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 24 de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y
- Versiéon 1
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
L ) MP 07/1 COORDINACION Y REVISION PARA LA
SEGURO POPULAR ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS | Hoja: 2 de 5

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE FINAMNCIAMIENTO

DEPARTAMENTO DE PLAMEACION PRESUPUESTAL

[ IMNICI )

Recibe de la Secretaria de Finanzas
instruccién y plazos para la elaboracidn del
Anteproyecto de Egresos

Enwvia instruccidn al Departamento de

@@

Recibe instruccidn para empezar la

Planeacion Presupuestal, para empezar la
elaboracidn del Anteproyecto de Egresos

elaboraciaon del Anteproyecto de Egresos

Asigna presupuesto a las diversas Areas
del REPSS, enlaza Fin, Propdsito,
Compeonentes y Actividades a las Diversas
Areas del REFPSS, elabora MIR, POA, Fichas
Técnicas

Unawvez elaborado el Anteproyecto o envia

Recibe, revisa y analiza el Anteproyecto

Sl
&LEl Anteproyecto tiene

para su revision.

observaciones?

MO

Ordena subir informacidn del Anteproyecto

Informa al DPP para corregir observaciones

@

en Sistema SIACAM

Recibe informe de Anteproyecto ¥y espera

Recibe Anteproyecto con visto bueno

Sube Anteproyecto al sistema SIACAM de la

indicaciones de la Secretaria de Finanzas

Sl
iLa Secretaria de Finanzas

Secretaria de Finanzas e informa al Director
de Financiamiento

indica observaciones?

Informa al DPP para corregir cbservaciones

@

Vi/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

125



San Francisco de Campeche,
Cam., Septiembre 24 de 2018

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

X

. Versién 1
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCIC

MP 07/1 COORDINACION Y REVISION PARA LA
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS

Hoja: 3de 5

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

DEPARTAMENTO DE PLAMEACION PRESUPUESTAL

POAY Eiu:has Técnicas y seturna alas
diversas Areas del REPSS para que firmen
el que les corresponda

Solicita al DPP imprima formatos DFF, MIR,

Recibe solicitud para que imprima formatos

Recibe Anteproyecto Firmado, lo envia a la
Secretaria de Finanzas y guarda copia de
Anteproyecto con su acuse.

DFP MIR, POAY Fichas Técnicas; turna a las
diversas areas del REPSS para que firmen
los formatos que les corresponda.

FIM

Envia Anteproyecto Firmadao

Elabord

Autorizd

Director de Financiamiento

C.P. Carlos Armando Cantun Caamal

Director General del Régimen Estatal De
Proteccién Social En Salud En Campeche
(REPSS)

Dr. Francisco Daniel Barreda Puga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 1
*ﬁ DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
G ] § MP 07/1 COORDINACION PARA LA ELABORACION
SEGURO POPULAR DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS Hoja: 4 de 5
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. . Recibe de la Secretaria de Finanzas instruccién y
Direccién de s -
Fi S 1 | plazos para la elaboraciéon del Anteproyecto de Oficio
inanciamiento
Egresos
Direccién de Envia instruccién al DPP, para empezar la .
) ST 2 Ny Oficio
Financiamiento elaboracién del Anteproyecto de Egresos
Departamento de L -, -
- Recibe instruccidon para empezar la elaboracion
Planeacion 3 del Anteproyecto de Egresos (1)(2)
Presupuestal proy 9
Asigna presupuesto a las diversas Areas del
Departamento de REPS | Fin P . C
Planeacion 4 S, enlaza Fin, Propdsito, Componentes y
Presupuestal Actividades a las Diversas Areas del REPSS,
P elabora MIR, POA, Fichas Técnicas
Departameh/to de Una vez elaborado el Anteproyecto lo envia para
Planeacién 5 T Anteproyecto
su revisién.
Presupuestal
Direccién de . . .
Financiamiento 6 | Recibe, revisa y analiza el Anteproyecto Anteproyecto
) - JEl Anteproyecto tiene observaciones?
Direccion de . o
Financiamiento 7 - Si, regresa a la actividad (1)
- No, pasa a la actividad 8
Direccién de a Ordena subir informacién del Anteproyecto en
Financiamiento Sistema SIACAM
Departamento de
Planeacidn 9 | Recibe Anteproyecto con visto bueno
Presupuestal
Departamento de Sube Anteproyecto al sistema SIACAM de la
Planeacién 10 | Secretaria de Finanzas e informa al Director de Sistema
Presupuestal Financiamiento
Direccion de Recibe informe de Anteproyecto y espera
: T L AN ; .
Financiamiento indicaciones de la Secretaria de Finanzas
¢La Secretarfa de Finanzas indica
Direccion d observaciones?
rreccion de 12 - S, informa al DPP corregir
Financiamiento -
observaciones (2)
- No, se imprimen formatos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -,
: Version 1
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
S e § MP 07/1 COORDINACION PARA LA ELABORACION
SEGURO POPULAR DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS Hoja: 5 de 5
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Solicita al DPP imprima formatos DFP, MIR,lPOA
Direccién de 13 Y Fichas Técnicas y se turna a las diversas Areas
Financiamiento del REPSS para que firmen el que les
corresponda
D rtamento d Recibe solicitud para que imprima formatos
eparta e” ode DFP, MIR, POA y Fichas Técnicas; turna a las
Planeacién 14 . p .
diversas areas del REPSS para que firmen los
Presupuestal
formatos que les corresponda.
Departamento de
Planeaciéon 15 | Envia Anteproyecto Firmado Oficio
Presupuestal
. . Recibe Anteproyecto Firmado, lo envia a la
Direccién de . . -
Fi S 16 |Secretaria de Finanzas y guarda copia de
inanciamiento
Anteproyecto con su acuse.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
. Versiéon 1
*ﬁ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/2 SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Hoja: 1 de 4
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboraciéon, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad.

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

3.- RESPONSABILIDADES

Subdireccién Administrativa es el responsable del procedimiento.
Areas del REPSS

Direccion Juridica

Direccién de Financiamiento

4.- MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

- Ley de Procedimiento Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche

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

- Acuerdo por el que se da a Conocer a los Gobiernos de las Entidades Federativas la
Distribuciéon 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 y
Municipios.

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

5.- TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
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- Versiédn 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/2 SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Hoja: 2 de 4

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION
ADMIMISTRATIVA

IMICIO

Recibe Instruccidén del
Director de Financiamiento
dar seguimiento a la
auditoria

DIRECCION DE

DIRECCION JURIDICA FINANCIAMIENTO

AREAS DEL REPSS

Analiza informacién
solicitada por la auditaria

Reciben solicitud de
informacion, se atiende
solicitud v e envia la
informacidin solicitada

Solicita informacidn a las
areas pertinentes duefias ™
de la informacian

| Recibe informacién solicitada |—-

1

Se arma el expediente de
acuerdo a lo requerido por el
ente fiscalizador

Recibe documentacién para
certificacion, la certifica v
reenvia a la Subdireccion

Administrativa

Manda a certificacion la
informacién recabada

Recibe expediente certificado

l

Enwvia expediente certificado al

o

Recibe expediente

Director de Financiamiento para
que recabe la firma del Director
General para visto bueno

certificado y recabe la firma
del Director General para
visto bueno yreenvia ala

Subdireccion Administrativa

Recibe expediente certificado L
con visto bueno r
Envwia la informacién requerida
por el ente fiscalizador
FIM
Elabord Autorizd

Subdirector Administrativo

LFC. Jonatan Emmanuel Montero Gil

Director de Financiamiento

C.P. Carlos Armando Cantun Caamal
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*ﬁ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/2 SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Hoja: 3 de 4
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccion de 1 |Recibe Instruccion  del Director — de| ~e .0 mo
Administrativa Financiamiento dar seguimiento a la auditoria
Subdllre.caon. de 2 | Analiza informacién solicitada por la auditoria
Administrativa
Solicita informacién a las areas pertinentes
Subdireccion de 3 duefas de la informacién, vya sean Oficio
Administrativa Departamentos o Direcciones del REPSS y en su
caso Dependencias involucradas.
; . Reciben solicitud de informacién, se atiende
Areas Pertinentes - p . - T
solicitud y se envia la informacién solicitada.
Subdllre.coon. de 4 | Recibe informacién solicitada Oficio
Administrativa
Una vez recabada la informacién, se arma el
Subdireccién de expediente de acuerdo a lo requerido por el ente .
L . 5 ] ; oD Expediente
Administrativa fiscalizador, y se le da una revisién final a la
informacion
Subdlre.CC|or1' de 6 |Manda a certificacién la informacién recabada Oficio
Administrativa
Recibe documentacién para certificacion, la
Direccion Juridica certifica y reenvia a la Subdireccion
Administrativa
Subdireccién de . . o L.
L . 7 | Recibe expediente certificado Oficio
Administrativa
. . Envia expediente certificado al Director de
Subdireccién de . o ) L.
L . 8 | Financiamiento para que recabe la firma del Oficio
Administrativa . ;
Director General para visto bueno
. - Recibe expediente certificado y recabe la firma
Direccion de . - ,
Fi S del Director General para visto bueno y reenvia
iInanciamiento . ., . .
a la Subdireccién Administrativa
Subdireccion de 9 | Recibe expediente certificado con visto bueno Oficio

Administrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g
. Versiéon 1
*‘” SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/2 SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS Hoja: 4 de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Subdireccién de 10 Envia la informacidon requerida por el ente| Oficio sellado
Administrativa fiscalizador de recibido
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS >
_ Versiéon 1
*‘” SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/3 COORDINACION DE ENVIO DE LA Hoia: 1de 3
————— —— INFORMACION DEL EJERCICIO DEL GASTO oja.
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificaciéon, identificacién, distribucién,
modificacién y retirada de toda la documentaciéon aplicable dentro del sistema de calidad.

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

3.- RESPONSABILIDADES

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

Direccion de Financiamiento

4.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucion 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 Coordinacidn para la Ejecucién 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
CNPSS: Comisidn Nacional de Proteccién Social
SEFIN: Secretaria de Finanzas
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*‘“ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/3 COORDINACION DE ENVIO DE LA Hota: 2 de 3
— ——— INFORMACION DEL EJERCICIO DEL GASTO Cla- £ de

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA

DEPARTAMEMNTO DEL EJERCICIO DEL
GASTO

DIRECCION DE FINAMCIAMIENTC

IMICIO

Recibe instruccidn para la
contestacidn y envio de informacidn
del Ejercicio del Gasto en fechas
programadas

Envia instruccidn al Departamento

Ejercicio del Gasto para que Recibe instruccion para que
proporcione informacion del ™ proporcione informacidn del
Ejercicio del Gasto y asi cumplir Ejercicio del Gasto
con las fechas.
Recibe la informacidn del Ejercicio | | | Envia informacion del Ejercicio del
del Gasto, la revisa y valida. Gasto

Envia expediente para firma y envio

Guarda copia del Ejercicio
del Gasto del
periodo

FIM

Recibe expediente, firma y envia

Elabord

Autorizd

Subdirector Administrativo
LFC. Jonatan Emmanuel Montero Gil

Director de Financiamiento
C.P. Carlos Armando Cantun Caamal
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*1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SEGURO POPULAR MP 07/3 COORDINACION DE ENVIO DE LA Hoia: 3 de 3
INFORMACION DEL EJERCICIO DEL GASTO e
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Recibe instruccién del Director de
Subdireccién de . Financiamiento para la contestacién y envio de Oficio
Financiamiento informacién del Ejercicio del Gasto en fechas
programadas
. ., Envia instruccién al Departamento Ejercicio del
Subdireccién de . . - .
i S 2 |Gasto para que proporcione informacién del Oficio
inanciamiento . . . .
Ejercicio del Gasto y asi cumplir con las fechas.
Departamento 3 Recibe instruccién para que proporcione
ejercicio del gasto informacién del Ejercicio del Gasto
.Depa.rtamento 4 | Envia informacién del Ejercicio del Gasto
ejercicio del gasto
Subdireccién de 5 Recibe la informaciéon 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
Direccion de . . . ,
7 | Recibe expediente para firmay envio

Financiamiento

FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CONTROL DE CAMBIOS

. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
VI/18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 135




San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Septiembre 24 de 2018 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 137
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*'“ DEPARTAMENTO DE EJERCICIO DEL GASTO
SEGURO POPULAR MP 07/4 CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO Hoja: 1 de 3
1.- OBJETIVO

Establecer una sistematica para controlar la elaboraciéon, codificacién, identificacion, 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 implantacién 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

- Constituciéon 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 Ejecuciéon 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

POA: Programa Operativo Anual.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

REPSS: Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

SPS: Sistema de Proteccién Social en Salud
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*‘” DEPARTAMENTO DE EJERCICIO DEL GASTO
SEGURO POPULAR MP 07/4 CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO Hoja: 2 de 3

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMEMNTO DE EJERCICIO DEL GASTO DIRECCION DE FINAMNCIAMIEMTO

[ IMICIO ]
Recibe de |la Direccidn de

Financiamiento documentacidn
para pagao, enviada por las Diversas
Areas del REPSS.

|

Analiza que la documentacidn
recibida tenga todos los datos
requeridos de acuerdo a
lineamientos normativas.

Regresala
MO documentacidn a la Recibe la documentacion
La documentacidn cuenta Direccidn de ylaregrese al Area
con los datos requeridos? Financiamiento, para que pertinente para que la
este se la requiere al complemente
Area pertinente @

Procesa el Pago correspondiente,
se crea contra recibo y
documentacidn comprobatoria del
pago.

Envia la documentacian
comprobatoria a la Direccidn de
Financiamiento para que esta
informe al Area correspondiente
sobre el pago realizado.

FIM

Elabord Autorizd

Jefe de Departamento de
Ejercicio del Gasto
L.C. Luis Herminio Irabien Torres C.P. Carlos Armando Cantun Caamal

Director de Financiamiento
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*ﬁ DEPARTAMENTO DE EJERCICIO DEL GASTO
SEGURO POPULAR MP 07/4 CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO Hoja: 3 de 3
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATQOS O
RESPONSBLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Departamento de
Ejercicio del Gasto Recibe de la Direccién de Financiamiento Ofici
- ; icio-memo-
1 |documentacién para pago, enviada por las correo-factura
Diversas Areas del REPSS.
Analiza que la documentacién recibida tenga D
) ocumenta -
2 |todos los datos requeridos de acuerdo a cion
lineamientos normativos.
ila documentacion cuenta con los datos
requeridos? Documenta -
- Si, pasa a la actividad 4 ) .
3 - cioén - Oficio
- No, se regresa la documentacién a la
Direcciéon de Einanciamiento, para que este se
la requiere al Area pertinente.
Procesa el Pago correspondiente, se crea contra D
. . . ocumenta -
4 |recibo y documentacién comprobatoria del cidn
pago.
Envia la documentacién comprobatoria a la Oficio -
Direccién de 5 Direccion de Financiamiento para que esta| Documenta -
Financiamiento informe al Area correspondiente sobre el pago cién
realizado.
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
@.- CONTROL DE CAMBIOS
. PAGINAS . FECHA DEL
REVISION | (e T DAs DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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