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INTRODUCCION

Decidi realizar este Manual para el Control de Datos vy
Actividades del Padron de Renovacion del Seguro Popular Zona
Celaya, porque mi propésito es simplificar y homologar los criterios
de operacion enfocados al manejo del padron de renovacion, evitando
la duplicidad de esfuerzos y optimizar el aprovechamiento de los
recursos.

El Modulo de Afiliacion y Orientacion de Celaya actualmente
esta formado por 1 Jefe de Modulo y 21 operadores de sistemas;
organizados en 1 Modulo Central y 4 Modulos Externos. El Modulo de
Afiliacion y Orientacion de Celaya en el afilo 2008 contaba con un
padron de 22,500 familias registradas al sistema, actualmente esta
conformado por 92,000 familias con los derechos vigentes. El inicio
de la vigencia de derechos de los afiliados al sistema tiene una
duracion de 3 afos, al término del periodo la familia debe refrendar
su afiliacion en el Modulo; para fortalecer esta actividad se
implementdé una version simplificada de la Cédula de Caracteristicas
Socioeconomicas del Hogar (CECASOEH), la cual puede ser aplicada
en el domicilio del afiliado y tiene la misma validez que si la familia

hubiera acudido al Modulo de afiliacion y orientacion.

Al inicio de afio el Régimen de Proteccién Social en Salud
(REPSS) envia al Modulo de afiliacién y Orientacion (MAO) el registro
de renovaciones para el afio 2015, en la revision se han encontrado
errores en la captura de datos, que impiden conocer como es la
distribucion de renovaciones por zona de adscripcién, comunidad y
colonia, la cual es vital para tomar decisiones de planeacion

encaminadas a lograr los objetivos de renovacion.



La revision y homologacion de los domicilios es una actividad
que precisa de 1 a 2 meses, para lograr tener un padrén de
renovaciones confiable y se ha observado que esta actividad se
repite anualmente; debido a esta particularidad se implementé la
estrategia de revisar y homologar el padrén general de afiliados al

sistema.

Una vez homologado el padron general, se estara en posibilidad
de confrontar los datos de renovacion del afio 2015, y en unos
minutos se conocera la distribucibn homologada de renovaciones en
el municipio, cabe mencionar que para afios posteriores, al ser
enviado el nuevo registro de reafiliacién, en unos minutos mediante
una confronta entre el padron general y el archivo de reafiliaciones

del afo, se conocera de inmediato la distribucién de renovaciones.
Los beneficios que se obtendran seran:

* Implementacién de estrategias de forma inmediata.
« Planeacién de brigadas con anticipacion.
« Se aseguraran los derechos de los afiliados al sistema.

« Se garantizara el financiamiento en materia de salud.

Con la estrategia mencionada los Mdodulos y las brigadas que
pertenecen al Modulo de Celaya, deberan actualizar y retroalimentar

diariamente el Padron General.

El primer capitulo de este documento muestra las actividades
principales para la homologacion de los datos del padron general de
afiliados, asi como el proceso de confronta de datos de renovacién
del afio 2015. También explica la operacion del Mdédulo de Afiliacién

tomando como base el proceso administrativo.

El capitulo Il versa sobre la comunicacion y la importancia que
tiene en las funciones del Jefe de Mobédulo en relacion con el

cumplimiento de los objetivos.



El capitulo Ill de este documento trata acerca del proceso de
renovacion general y como éste, es aplicado en el Mdédulo Central y

Moédulos Externos.

El capitulo IV se refiere al tipo de investigaciéon y herramientas
utilizadas para el andlisis de la operatividad en el Médulo de
Afiliacion y Orientacion de Celaya y Médulos Externos.

Finalmente el capitulo V contiene la conclusion del manual y las

expectativas que se tienen respecto al alcance del mismo.



CAPITULO |

PROCESO ADMINISTRATIVO.

FUENTE: (2015) “PROCESO ADMINISTRATIVO”



CAPITULO |
PROCESO ADMINISTRATIVO.

1.1 Planeacion.

En la actualidad existe un manual de operacion para los Modulos
de Afiliacién y Orientaciéon de todo el pais, sin embargo el manual
ofrece las caracteristicas que debe tener un MAO a nivel general. El
Mddulo de Afiliacibn y Orientacion de Celaya cumple con las
caracteristicas y las directivas que marca el manual, sin embargo las
entidades y los municipios tienen una distribucion de familias con una
funcionalidad muy diferente entre ellos; es decir la poblacion de la
zona urbana se conduce de manera diferente a la poblaciéon de la
zona rural, ademas cada zona urbana y rural presenta diferentes
caracteristicas entre si, por ejemplo hay zonas urbanas donde una
gran parte de la poblacion se encuentra laborando y no le es posible
acudir a un MAO a realizar el proceso de renovacion en horario de
trabajo y no se encuentran en el domicilio en el horario laboral, o
bien zonas urbanas donde las familias son de varios miembros y es
posible encontrarlos en el domicilio o que un integrante de la familia
acuda al MAO a realizar la renovacion de los derechos de salud.

También las localidades tienen caracteristicas diferentes,
algunas tienen un alto sentido de responsabilidad y acuden al MAO a
efectuar la renovacién de la pdliza o cuando visita una brigada de
renovacion a la comunidad las familias se presentan a cumplir con el
proceso de renovacidén. En otros casos no es asi por lo anteriormente
expuesto o porque no existe la cultura de salud en la localidad.

La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que
se ha de seguir, estableciendo los principios que habran de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las
determinaciones de tiempo y de ndumeros necesarios para su

. ., 1
realizacion.

! Ruiz. M., 2005



Las bases de datos con los registros de las familias que van a
renovar en el afio 2015, son precisas en cuanto al niumero de familias
y el mes de renovacion, sin embargo presentan el inconveniente de
no contar con domicilios homologados, ocasionando que no se
conozca el numero de familias que van a renovar por zona de
adscripcion, comunidad y colonia, y que la actividad de planeacién de
rutas de notificacion sea una tarea dificil e improductiva, ocasionando
que los recursos humanos y técnicos no sean aprovechados al
maximo, por esta razon se sugiere la homologacién de los domicilios
del padrén del Seguro Popular de salud del municipio de Celaya.

1.1.1 Homologacion de las bases de datos.

Al inicio de afio el departamento de control del Padrén del estado
de Guanajuato envia un listado con las familias susceptibles de
renovacion en el afio 2015, el cual contiene la informacidn referente a
la familia que va a renovar, como es: folio, nombre, direccidn,
teléfono fecha de inicio de vigencia, fecha de solicitud, integrantes,
mes de renovacion.

AFILIACIONES SEGURO POPULAR
CELAYA

100000 92000
90000
80000
70000
60000

78600

50000 41300
40000
30000 22500
20000
=
0
w2008 m 2010 2012 m 2014

ILUSTRACION 1. AFILIACIONES POR ANO.
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Este listado es la base o fuente para la planeacion de las
actividades de renovacion del afio en curso. Este debe ser analizado
con detenimiento poniendo énfasis en los campos que nos dan
informacion para la organizacion de las familias por decil (existen 10
divisiones de ubicacion socioecon6mica) de ingreso, mes de
renovacion de los derechos de atencién médica y por supuesto el

domicilio de los afiliados.

La informacién contenida en el campo de domicilio es capturada
por personal del Modulo de Afiliacion y Orientacién (MAO) en el
momento de la afiliacion 3 afios atras, y debido a que no se cuenta
con un catalogo de domicilios estandarizado, la informacion
capturada en los campos de colonia y calle puede no ser la misma,
debido a la ortografia, produciendo con ello duplicidad o inexistencia.
Esto se muestra mas adelante de forma ejemplificada en la

ilustracion 5.

En el archivo de renovacion del 2015, son 13,761 las familias
gue van a renovar; es muy importante homologar los domicilios de las
mismas para poder organizar, ordenar y emitir listados por zona de

adscripcion, colonia y calle.

La importancia de la homologacion del listado radica en que una
vez homologado y ordenado se tendra la posibilidad de emitir listados
clasificados con el objeto de conocer cuantas familias van a renovar

la poliza de Seguro Popular por zona de adscripcion, colonia y calle.

Al momento de recibir el archivo de reafiliacién en el Médulo de
Afiliacion y Orientacion del municipio de Celaya, se inicia el proceso
de homologacion de domicilios, este se realiza una vez por afo,
atendiendo el listado emitido por el departamento de control del
padréon, el tiempo de homologacion y revision puede llevar 1 o 2
meses y posterior a este proceso se inician las actividades de

planeacién de las brigadas de renovacion.
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Sin embargo el listado de renovacion de derechos de atencidon
meédica del afio 2015 es so6lo una porcion de la base de datos de
afiliados al Seguro Popular en el municipio de Celaya, el cual tiene

registrados a 92,000 familias.

1.1.2 Homologacion del Padron General.

El proceso de homologacion de la base de datos es un proceso
que puede ser mas eficiente; es decir, cada afio se tiene que revisar
el listado y se emplea de 1 a 2 meses en la revision; este afio se va
a homologar la Base de Datos del Padron del municipio de Celaya
con los 92,000 registros con el objetivo de tener los datos de los
afiliados clasificados por unidad de adscripcion, colonia, calle y

namero.

Esta estrategia permite una vez homologada la base de datos y
mediante una confronta con el archivo de reafiliacion del 2015,
conocer en unos minutos el numero de familias que va a renovar los
derechos del Seguro Popular, por unidad de adscripciéon, colonia,

calle y numero.

El proximo afo que el Departamento de Administracion del
Padron envie el nuevo listado de renovacidén para el afio 2016, ya no
sera necesario homologar la base de datos del 2016, debido a que el
padron en su totalidad ya ha sido homologado, y de esta manera en
s6lo unos minutos mediante una confronta con la base de datos del
padron del municipio de Celaya, se conocera la distribucion de
renovacion de familias al Seguro Popular, por unidad de adscripcién,
colonia, calle y ndamero. Organizando e implementando las
estrategias del plan de trabajo del afio de manera inmediata, sin

demoras, en tiempo y forma.



El proceso de homologacién de la base de datos del padrén de
Celaya, enviada por el departamento de control de padron esta
capturada en un archivo del programa Excel, la informacién de los
usuarios viene capturada en las celdas de la hoja de céalculo, es decir
en cada celda de datos esta capturado un campo de la base de datos
del padrén, teniendo los datos de folio, integrantes, fecha de
solicitud, fecha de inicio de la cédula de registro, apellido paterno,
apellido materno, nombre(s), mes de reafiliaciéon, decil de ingreso,

tipo de familia, colonia, calle, nUmero exterior.

El inicio de la homologacion de los datos consiste en primera
instancia en concatenar los campos de nombre, apellido paterno,

apellido materno y nombre.

paterno_tit materno_tit nombre_tit
HURTADCD RaMIREZ MARTHA DELIA
MERETE ZARAGLOTA PATRICIA
MARTINEZ WENEGAS MARLA
CASTILLO EVAMNGELISTA MA DE LA LUZ
GRANADOS MEGRETE RAFAEL

MUREZ RODRIGUEE SANDRA ANDREA
MORALES ESTRADA ROEA MARIA
MELEMD'EZ WAZOQUEL MARTHA
ACOSETA LARA MANUELA

RICS MARTINEZ TERESA

MATA QUIROZ ROSALIA
MOREND LOPEZ ERIKA
RODRIGUEE PERALTA SAMJUANA
ZAVALA FRIAS DLGALIDIA
QUIRCE CHAVEE MIRIAM YARETH
WATOQUEZ MARTINEZ JUAN CARLOS
WILLAMUEWA MOSOQUEDA hMA AMPARD
WAZOQUEZ CAMACHO MARICELA

ILUSTRACION 2 DATOS EN DIFERENTE COLUMNA.

1.1.3 Concatenar datos de Nombre de Usuario.

Usando

funcién concatenar

del programa

Excel

CONCATENAR(), agregando en los campos de argumento los datos



de apellido paterno, apellido materno y nombre, entre los argumentos
de apellido paterno y materno y nombre se agrega como argumento

un espacio con la finalidad de que en el resultado que arroja la
funcion CONCATENAR() el nombre del usuario tenga un espacio
entre los apellidos y el nombre. Como se muestra: ILUSTRACION 3.-

FUNCION CONCATENAR().

Argumentos de funcion ?
COMCATEMAR
Textol | G2 FBi| = "CERVANTES ~
Texto2 |~ e =
Textod |H2 f%:| = "GUERREROD"
Textod |~ e =
Texto5 | 12| FR:| = "ADELINA’ v

"CERVAMNTES GUERRERC ADELIMAS

Une varios elementos de texto en uno solo,
Texto5: textol texto2,... son entre 1y 255 elementos de texto que se uniran en

un solo elemento y que pueden ser texto, cadenas, nUmeros o
referencias simples de celdas.

Resultado de la farmula = CERVANTES GUERRERD ADELIMA

Ayuda sobre esta funcian Cancelar

ILUSTRACION 3 FUNCION CONCATENAR.

El resultado de la féormula CONCATENAR() en la columna
contiene los apellidos y nombre en una sola celda, posteriormente la
féormula aplicada en la celda es copiada y aplicada en toda la
columna con el objetivo de que se replique el resultado en toda la
lista que comprende los 92000 registros. IMAGEN 3, Funcién
CONCATENAR() aplicada a datos.



paternc_tit
CERWVANMNTES
FUENTES
CERRITOS
LOEs O
ALWARES
FAREDES
GOMNZALER
REYES
MACH UCHA,
SILWA
TREID
SAMCHEEZ
RODRIGUEE
ESTRADA
MAGLIEY AL
ARELLAMO
AlLMASUER
CHANWET
GOMZALES
MNavwARRO
GARCLA
AlLWARAD
RICO

materno_tit
GUERRERD
SUAREFS
ESTRADA
LN ROE
SlLWA

MG UEL
HERMAMNDES
GOMES
ARREGUIM
OCHOA
JIRMEMNES
LECEEMLA
CERWANTES
RAMIREZ
ESTRADS
FEMA
LLIFA

M ECRAMC
PARRA
JUAREE
FEREZ
MNMIET

MM EM COEA

nombre_tit
ADELIMNA
JOSEFI MA

MARIA OE LOS ANGELES

EL DS WO LA M Oty
WEROCMICA

MARIA DEL SOCORRO

RARLA JLUARNA

FRAMNCIZCO JAWIER

ALBERTO

JOSE LUILS
MARLA

MA FUEBLITO
ADALBERTO
FELIEA

LUZ MARLA
CTIRILA

A ELEMNA
FELIFPE O*E JEELIS
RACUEL

YWEMI

ESTELWIMA
JLEARA,

PAO LA ADRLANA

ILUSTRACION 4 DATOS SIN CONCATENAR.

MNOMBRE
CERWAMTES GUERRERC ADELIMA
FIUENTES SUAREE JOSEFINA
CERRITOS ESTRADA MARILA OE LOS ANGELES
LOZAMNO QUIRCE ELI DA YO LAMDWA
ALWVAREE 51LWA WEROMNICA
FARECES MIGUEL MARIA DEL SOCORROD
GOMEIZALEZ HERNAMNDEEZ MARILA JLIAMA,
REYES GOMEEZ FRANCIZCO JAVIER
PACHUCA ARREGUIMN ALBERTO
SILvaA OCHOW JOSE LUIS
TREIOD JIMENEZ MARILA
SAMCHEEZ LECEEMA MA PUEBLITD
RODRIGUEEZ CERVWANTES ADALBERTD
ESTRADA RAMIREZ FELISA
MAGUEYAL ESTRADA LLUE MARLA
ARELLAMC PERA CIRILA
ALMAGUER LUMA MMA ELEMNA
CHAVWEZ MEDRAMNO FELIPE O'E JESUS
GOMFZALEF PARRA RAQUEL
MANARRO JIUAREZ YEMI
GARCIA PEREE ESTELWINA
ALVARADD NMIETO JUAMNA
RICO MENDOZA PACLA ADRIANA
FLORES PEREZ MARIA GUADALUPE
CARREON MARTIMNEEZ ROSALWA
FARATE WARGAS MARLA DAMNIELA
ALVARADD SANCHEEZ SaALVADOR
FEDIMNA FEREZ MARIA LETICIA
DURAN RODRIGUEE CLAUDA
ARROYO TIRADD MARLA GUADALIIFE

ILUSTRACION 5 DATOS CONCATENADOS.




1.1.4 Ordenacion de datos por Colonia.

Para el campo que contiene los datos de colonia es necesario
ordenar toda la hoja de céalculo tomando como base el mismo campo
con la finalidad de ver la lista completa de colonias y determinar las
diferencias que hay en los nombres que puede tener una misma

colonia.

Al identificar las variaciones que tiene el grupo de diferencias
se determina qué etiqueta va a tener el grupo y se captura en la
celda superior para posteriormente copiar la etiqueta y aplicarla a

todo el grupo.

Este proceso de identificacion de grupos de diferencias se
repite en toda la lista del padron de afiliados al Seguro Popular en el
municipio de Celaya. En la zona urbana estan registradas 302
colonias y en la zona rural 125 colonias, siendo una tarea ardua la

identificacién de los grupos.

Por ejemplo la colonia “Zona Centro” pudo haber sido capturada

cuando se registro por primera vez la familia al sistema, como:

e Zona centro.
e sona centro.
e ZOna centro.
e zonna centro.
e ZcC.

Estos diferentes nombres con que fue capturada la informacién
de colonia en el registro al sistema hacen referencia a una misma
colonia “ZONA CENTRO”; por tal motivo es necesaria la
homologacién del nombre de la colonia, para clasificar todos los
registros bajo una misma etiqueta, en este caso “ZONA CENTRO?”,
esta actividad se repite con la totalidad de los grupos de diferencias

observados en la lista de los 92,000 registros.

9



A continuaciobn se muestra un ejemplo de wuna lista de
diferencias en los nombres de colonias que hacen referencia a una

Unica colonia.

colonia colonia
1 R&A FRACC DE CRESPO CEMTO
1A DE CRESPO CEMTOR
1A FRACCION DE CRESPO CEMTRO
1A FRACCION SAM ISIDRO DE CRESPO EZMNA CENTRO
18 FRACCOM DE CRESPO ZOMA CENTRO
1ERA FRACCIOMN DE CRESPO ZOMA CENTRO BARRID DEL ZAPOTE
1RA DE CRESPO ZOMA CENTRO COMERCIAL
1RA FACHMCION DE CRESPO ZOMA CENTRO COMERCIAL
1RA FRACC DE CRESPO ZOMNA CENTRO COMERCIAL
1RA FRACCIOMN DE CRESPO ZOMA CENTRO COMERCIAL
1RA. FRACC. CRESPO ZOMNA CENTRO COMERCIAL
1RA. FRACC. CRESPO ZOMA CENTRO COMERCIAL
1RA. FRACC. DE CRESPO ZOMA CENTRO COMERCIAL
2 DA FRACCIOMN DE CRESPO ZOMSA CENTRP
28 FRACCIOMN DE CRESPO ZOMNZA CENTRO
204 DE CRESPO ZC
2DA FRACC DE CRESPO ZOMA ZENTRO
204 FRACCION DE CRESPO ZENTRO
204 FRACCION DE SAM ISIDRO DE CRESPO  CELAYA CENTO
204 SECC DE CRESPO CEMNTRO CELAYA

ILUSTRACION 6 COLONIAS CON DIFERENTE ORTOGRAFIA.

1.1.5 Homologacién de datos por Colonia.

El proceso de homologacién de la informacién de colonias es
una tarea que precisa de una gran cantidad de tiempo, observacion, y
en algunos caso se debe consultar con la informacién contenida en el
archivo fisico de cada familia afiliada al sistema con la finalidad de
corroborar los datos con el comprobante de domicilio que presento la
familia al momento de su ingreso al sistema.

1.1.6 Homologacion de datos por Calle.

La homologacion de la informacion del campo de calle del
domicilio del afiliado tiene un proceso similar al que se realiza en el
caso de la homologacién del campo de colonia.
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Se inicia con la ordenacién de la informacién de la lista de
92,000 registros por el campo de calle, una vez ordenada la lista, se
determina visualmente los grupos de diferencias y se procede a la
asignacion de la etiqueta que va a llevar el grupo de diferencias.

Se determina el nombre que se va a asignar a la etiqueta tomando
como base el nombre correcto de la calle, y se copia en el grupo de
diferencias para tener una sola etiqueta que identifique a una misma
calle. Por ejemplo la calle Miguel Hidalgo y Costilla puede aparecer
en los registros como:

*Hidalgo.

*ldalgo.

* Miguel hidalgo.

* Miguel idalgo.

* M hidalgo.

* M idalgo.

La etiqueta que se asigna a este grupo de nombres diferentes
debe ser unica, en este caso “MIGUEL HIDALGO”, ©para poder
identificar a este grupo de diferencias es necesario la revision de
cada uno de los registros y asi determinar el rango donde se va a
copiar un unico nombre, de esta manera obtener un solo grupo con
un nombre Unico. Y conocer la frecuencia de familias por calle que
van a renovar la los derechos al Seguro Popular de Salud.

CALLE CALLE CALLE CALLE
HIALGO 10. DE MAYO B ILES SERDAN WICENTE GUERRERO
HIUDALGOD 1RO. DE MAYD AQUILES SERDAN GUERRERD
M HIDALGO 1 DE MAYO AQUILES SERDAN PONIENTE BLVD EUQUERIO GUERREROD
M. HIDALGO PRIMERO DE MAYO AQUILES SERDAN ORIENTE EUQUERIO GUERRERO
M. HIDALGO 1A DE MAYO CARMEN SERDAN MANUEL GUERRERO
M. HIDALGO 1 DEMAYOD A SERDAN GEMNERAL VICENTE GUERRERO
M. HIDALGO CALLE 1RO DE MAYO HERMANOS SERDAN GENERAL VICENTE GUERRERO ORIENTE
M. HIDALGO 1RO DE MAYD HERMANOS SERDAN GRAL VICENTE GUERRERO
3RA PROL. MIGUEL HIDALGO COSTILLA 7 CALLE 1 DE MAYO A SERDAN PRAGEDIX GUERRERO
MIGUEL HIDALGO ¥ COSTILLA PRIMERA DE MAYQD SERDAN PRAXEDIS GUERRERD
MIGUEL HIDALGO Y COSTILLA 01 DE MAYO BVLD AQUILES SERDAN FORTAL GUERRERO
MIGUEL HIDALGO ¥ COSTILLA PRIMRA DE MAYO A. SERDAN CAMING TRAMO CALLE GUERRERO-SAUCEDA DE L
TORRE HIDALGO Y COSTILLA 1RA DE MAYOD ARQUILES SERDAN FRIVADA VICENTE GUERRERO
MIGUEL HIDALGO Y COSTILLA OTE 1RA. DE MAYOD PRIVADA DE AQUILES SERDAN AV GUERRERO
MIGUEL HIDALGO ¥ COSTILLA PROLONGACION 1RA. DE MAYQ CARMEN SERDAN VICENYE GUERRERD [

ILUSTRACION 7 DATOS DE CALLE CON DIFERENTE ORTOGRAFIA.
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Terminando de homologar la lista del padréon con referencia a
los campos de “colonia” y “calle”, se tiene la posibilidad de poder
agrupar y conocer a todos los afiliados al sistema que van a renovar
los derechos del Seguro Popular, que tienen como domicilio una

colonia y una calle en comun.

FRECUENCIA DE RENOVACIOMES POR COLONIA Y MES
T
COLONIA T 01 0203 0405 06 07 08 09 10 11 12 Total general
BOSQUES 26 23|130|24| 38|63 | 52|40 |35 |60 |44 |17 452
EJIDAL 13 10|18 |27| 24 |51 |51 |58 | 65| 40| 29| 32 418
B SAN MIGUEL 3 414 |7 | 7 | 7 |13 |23 |11 |14 |16 |11 130
BONFIL 5 11| 9 |5|12 |13 |17 | 5 (10| 2 6 8 103
EL ROMERAL 4 69 |12 7 | 9 |12 |11 |10 | 25|11 | 8 124
B DE SAN JUAN ] 98 |8 5 5 1 1 2 45
B RESURRECCION 7 12| 7 | 3| 8 |15 |12 | 27 |15 | 21 | 23 | 17 167
B SAN ANTONIO 4 67 |8| 9 6 |12 8 |13 |17 (21| 9 120
B DEL ZAPOTE 4 14 (2|5 7 2 1 1 5 32
B TIERRA BLANCA 1 1| 3 2 1 3 3 1 1 1 5 22
BOSQUES DEL SOL 12 |12 3 3 2 14
CERRO BLANCO 1 1
ARREGUIN DE ABAJO 1(1 2 1 1 1 1 8
ARCADA ALAMEDA 1 1
B SAN JUAN 3 3 |11)18| 9 |18| 6 6 74
BRISAS DEL CARMEN 1 3 5 1 1 1 4 2 18
CANAL DE LABRADORES 1 1 2
Total general 74 89|113|98|1295|184|185|1594 177 (204|162 122 1731

ILUSTRACION 8 COLONIAS CON UNA ETIQUETA UNICA.

1.1.7 Catalogo de Unidades de Salud.

Una vez homologada la lista por los campos de colonia y calle,
la siguiente actividad es ligar la informacion con un registro de
colonias que acuden a recibir atencion médica; ésta informacidén se
encuentra en otro archivo del mismo tipo, un archivo de Excel, en el
que se encuentra informacién de todas las colonias del municipio y
del Centro de Salud correspondiente para su atencién médica.

En este archivo se encuentra los campos de clave de colonia,

nombre de colonia y nombre de Unidad Médica.
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CLAVE LOCALIDAD ZONA DE ADSCRIPCION

1 PASED DEL CAMPRESTRE CELAYA-CAISES
1 FRACC. LOS VEINTES. CELAYA-CAISES

3m COL. EMILIANG ZAPATA COL. EMILIANG TAPATA-CAISES

324 NATHAHI COL. EMILIAND ZAPATA-CAISES

335 GOBERNADORES COLONIA LAGOS-UMAPS

357 WILLA DE CELAYA EL BECERRO (SANTOS DEGOLLADD }-UMAPS

382 VILLAS REALES JUAN MARTIN-UMAPS

366 CUAUTEMOC LOS GALVANES-UMAPS

370 MISION SANTA FE PROGRESO SOLIDARIDAD

373 DE LOS SANTOS RESIDENCIAL TECNOLOGICO-UMAPS

391 RINCOMNADA SAN MIGUEL RINCON DE TAMAY O-CAISES

406 SANTARITA ROQUE-UMAPS

224 VILLAS DE LA ESPERANZA SAM ISIDRO DE CRESPO (SAN ISIDRO-UMAPS

454 L& HERRADURA SAN JUAN DE LA VEGA-CAISES

459 VINAS DE LA HERRADURA SAM LORENZO-UMAPS

464 MOCTEZUMA SAN MIGUEL OCTOPAN-CAISES

436 EMILIAND TAPATA SAN NICOLAS DE ESQUIRDS-UMAPS

431 SANTARITA SANTA MARLS DEL REFUGIO-UMAPS

484 LOFEZ PORTILLD SANTA TERESA-UNARS

456 FRACC. TRES GUERRAS TEMERLA DEL SANTUARIO-UMAPS

ILUSTRACION 9 CATALOGO DE UNIDADES DE ADSCRIPCION.

1.1.8 Asignacion de Zonas de Adscripcion.

Para ligar los dos archivos, el que contiene la informacion de
los afiliados al sistema, y el que contiene la unidad que corresponde
a la colonia, se usa la funcién de Excel que se llama BUSCARV(),
esta funcion tiene la capacidad de hacer busquedas en una lista de
datos, en este caso a la funcion BUSCARV() se Ile asighan
parametros de informacién para que dé como resultado una
coincidencia de un dato unico, de esta manera la funcién BUSCARV()
coloca en cada registro del archivo de afiliados en una celda del
mismo registro el nombre del centro de salud que le corresponde. EI
resultado de esta funcidn se copia y se aplica a toda la columna de la
lista de datos, y da como resultado un listado con la Unidad de Salud

correspondiente a cada registro.
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Argumentos de funcidn ?

BUSCARY
Valor_buscado | A2 FRz| = 1108377453
Matriz_buscar en | CATALOGO E&s| = [1.” PASEC DEL CAMPRESTRE",0,0,0,"...
Indicador_columnas | & Rl = 6
Ordenado | FALSO fR:| = FALSO

Busca un valor en la primera columna de |a izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila
desde una columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente,

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser
un valor, referencia o una cadena de texto.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

ILUSTRACION 10 BUSCAR () APLICADA AL CATALOGO DE UNIDADES.

FRECUENCIA DE RENOVACIONES POR CALLE Y MES
T
CALLE x 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 Total general
1 DE MAYO 1 1 1112|1212 11
GUERRERO 1/4|3|10/1009 /47|93 |2 62
HIDALGO 1 1 2
ZAPATA 4 8|11|10|21|20|26| 6 |22|14|16|13 171
ZARAGOZA 7 2712|373 /12|5|6/|11|6 71
Total general 12 11/23(15(35|38/41|24|35/31|31|21 317

ILUSTRACION 11 RENOVACIONES POR COLONIA.

Con el archivo de datos homologado por los campos de colonia,
calle y la unidad de adscripcion incorporada a los registros del listado
de afiliados al Seguro Popular de salud en el municipio de Celaya, se
tiene la posibilidad de conocer la distribucion de afiliados por unidad
de adscripcion, colonia y calle.

Con este recurso es posible conocer las zonas con mas
afiliados al sistema y enfocar los recursos necesarios para la
atencion de la poblacion.
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FOLIO NOMBRE MES | COLONIA CALLE NUMERO | TELEFONO UNIDAD DE ADSCRIPCION
1112014404 |acuapoBaRRERA SERGIO LUIS | P2115) |¢ MORELOS 145 6128763 CELAYA-CAISES
1109956527 |aGuADO caMACHO MARIA s0coR] %7115 |caespo 1 PASCUALOROZCO |4 611110700  |CELAYA-CAISES
1109956526 [AGUADO CAMACHO MARIA SOLEDA 07(15) |crespo 1 PASCUAL OROZCO PRIV |4 CELAYA-CAISES
1112119123 [AGUADO GARCIA JOSE MIGUEL 03(15) |crespo 1 PASCUALOROZCO |5 1749816 CELAYA-CAISES

06(15) LIBERTAD
1109943032 (AGUADO GARCIA SANDRA RINCON DE TAM 225 1915550 RINCON DE TAMAYQ-CAISES
1109965904 (AGUADO GUTIERREZ ESPERANZA | 07(15) |paRaiso PARRA 118 4611710899  |RESIDENCIAL TECNOLOGICO-UMAP
1112129365 |acuaponovoaMaEUGENA | 77115) |apsoiepas SIERRA PARACAIMA 119 6142237 COLONIA LAGOS-UMAPS
1112129468 |AGUADO TOVAR FRANCISCO 07(15) |RINCON DE TAM A LMATEQS 200A 4616620580 |RINCON DE TAMAYQ-CAISES
1112181926 |aGuayo PINON J JESUS 12(15} |vALLE DEL REAL | 2DO ANILLO PONIENTE (413 6150574 CELAYA-CAISES
1109928838 |AGUILAR AGUILAR MA GUADALUPE | 03(15) {L0s auivos AVERQUINACTO  [105 4611527815  |COL. EMILIANO ZAPATA-CAISES
08(15 RINCON DEL PASEQ
1108878962 (AGUILAR AGUILAR OLIVA | Rinconana oe ORIENTE RET 108 4611367693 |COL. EMILIANO ZAPATA-CAISES

ILUSTRACION 12 DATOS CON UNIDAD DE ADSCRIPCION. ULLOA. E (2015)

1.1.9 Identificacion de renovaciones por region.

Toda vez que el archivo de afiliados al sistema esta
homologado y esta asignada la unidad de adscripcion, el siguiente
paso es hacer una confronta con el archivo de reafiliacién 2015.

CONFRONTA DE BASES DE DATOS

ONFRONTA DE DATOS

PADRON GENERAL ARCHIVO DE RENOVACIONES

92,000 REGISTROS 2015
13,761 REGISTROS

PADRON GEMERAL
CON REGISTROS MARCADOS
DEL 2015

ILUSTRACION 13 CONFRONTA PADRON GENERAL Y ARCHIVO RENOVACION 2015.
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La confronta se realiza con el padron de afiliados al sistema en
el municipio de Celaya y el archivo emitido por la Jefatura de Control
del Padron con la informacién de los registros de las familias que van

a renovar los derechos al sistema en el afio 2015.

En esta confronta se relacionan los dos archivos mencionados
por medio de la funcion BUSCARV(), el campo en comun que tienen
es el folio de Seguro Popular, asignado por el sistema a cada familia,

cabe mencionar que este folio es Unico.

La funcion BUSCARV() aplicada en estos dos archivos relaciona
los datos por el folio de registro al sistema. En el archivo de afiliados
en el primer registro se inserta una columna, en la cual se aplica la
funcion BUSCARV() y los parametros que va a tener esta funcién son
los datos del folio de registro al sistema que tiene cada usuario del
Seguro Popular y la informacién que se encuentra en el archivo de

reafiliacion 2015 proporcionado por el Departamento de Control del

Padrdn.
o 2
Argumentos de funcién :
BUSCARY
Valor_buscado | A493 Rzl = 1112014404
Matriz_buscar_en | REMOVACION2015| Bl =
Indicador_columnas | 24 Rzl = 24
Ordenado | FALSO FRz = FALSO

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila
desde una columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente,

Matriz_buscar_en es una tabla de texto, nimeros o valores lagicos en los cuales se

recuperan datos. Matriz_buscar_en puede ser una referencia a un
rango o un nombre de rango.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

ILUSTRACION 14 FUNCION BUSCARV APLICADA AL PADRON RENOVACION 2015.
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El archivo de renovacion 2015 contiene informaciéon de los
usuarios que tienen fin de vencimiento de los derechos de afiliacién
en aino 2015.

1.1.10 Asignacion del mes de renovacion al Padrén General.

Después de aplicada la funcién en la primera celda, la
informacion contenida es copiada y posteriormente se aplica al resto
de la columna, de esta manera se obtiene como resultado en el
campo asignado la informacion que corresponde al mes de

renovacion de la familia.

FOLIO NOMBRE MES

1112014404 |AGUADO BARRERA SERGIO LUIS | 07(15)

1109956527 |AGUADO CAMACHO MARIA sOcory 27(15)

1109956526 |asuaDD CAMACHO MARIA SQLEDA| 07(15)

1112119123 |acuADD GARCIA JOSE MIGUEL 03(15)

06(15)
1109943032 |AGUADO GARCIA SANDRA

1109965904 |asuUADD GUTIERREZ ESPERANZA 07(15)

1112129365 |AGUADO NOVOA MA EUGENIA 07(15)
1112129468 |acuUADD TOVAR FRANCISCO 07(15)
1112181926 |asuayo PINOM J JESUS 12(15)

1109928838 |AGUILAR AGUILAR MA GUADALUPE | 03(15)

ILUSTRACION 15 DATOS CON EL MES DE RENOVACION ANEXADO.

Con la lista total de afiliados y el mes que corresponde a la
renovacion, la siguiente tarea es agrupar la informacién que
corresponde por area de adscripcién, comunidad, colonia; con el
objetivo de conocer el numero de familias que van a renovar los

derechos de afiliacion al sistema. En este punto es posible conocer el
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namero exacto de familias que renovaradn en cada uno de los meses
del afio 2015, asi, como conocer el numero de renovaciones por cada
area de adscripciéon, comunidad, colonia y calle del municipio de

Celaya.

Ver ilustracion 8 Colonias con una etigueta Unica.

FRECUENCIA DE RENOVACIONES MES
T
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE Total general

686 623 943 | 902 | 1105 | 1412 | 1706 1300 1311 1438 1254 1081 13761

ILUSTRACION 16 RENOVACIONES POR MES

1.1.11 Planeacién de Brigadas.

En el Moédulo de Afiliacion y Orientaciéon de Celaya se cuenta
con personal para la atencion de las actividades de afiliacion y
renovacion. El personal adscrito al Médulo esta formado por:
 Un Jefe de Mddulo.

» 21 Operadores de Sistemas.

La organizacién que se lleva a cabo al interior del Médulo de
Afiliacién y Orientacion con el personal adscrito, esta determinada

por las tareas que deben ser atendidas como son:

* Atencién al publico.

e« Captura de renovaciones.
* Archivo.

* Registro biométrico.

» Digitalizacién.

* Brigadas.

Con el padrén de afiliados homologado del municipio de Celaya,

se emiten tablas con el numero de afiliados por unidad de adscripcion
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y se determina en base al mayor nimero de renovaciones el area de
adscripcion donde se enfocaran los recursos para completar las
renovaciones y de esta manera asegurar los derechos al sistema de

las familias afiliadas.

FRECUENCIA DE RENOVACIONES POR UNIDAD DE ADSCRIPCION
RENOVACION 2015 1|
COLONIA - ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMEBRE TOTAL
15 19 29 22 25 32 66 40 55 63 21 24 411
EL BECERRO (SANTOS DEGOLLADO)-UMAPS
JUAN MARTIN-UMAPS 15 17 8 14 11 47 39 24 17 20 20 17 249
LOS GALVANES-UMAPS 2 21 3 9 4 7 3 1 1 1 2 54
RINCON DE TAMAYO-CAISES 16 8 16 44 40 34 50 32 64 73 64 69 510
ROQUE-UMAPS 14 6 19 12 18 25 32 19 21 46 34 34 280
SAN ISIDRO DE CRESPO (SAN ISIDRO)-UMAPS| 24 14 34 28 28 32 59 30 35 26 25 22 357
SAN JUAN DE LA VEGA-CAISES 29 34 38 58 70 37 151 57 77 58 44 59 712
SAN LORENZO-UMAPS 2 1 1 3 6 1 7 8 7 36
SAN MIGUEL OCTOPAN-CAISES 27 26 38 57 51 47 86 42 41 41 41 41 538
SAN NICOLAS DE ESQUIROS-UMAPS 9 12 4 5 4 19 a1 9 10 20 L 8 145
SANTA MARIA DEL REFUGIO-UMAPS 8 6 21 29 38 18 32 16 22 25 31 25 271
SANTA TERESA-UMAPS 2 2 6 4 12 57 17 20 8 23 9 11 171
TENERIA DEL SANTUARIO-UMAPS 5 15 23 17 24 99 57 21 22 a7 24 27 381
TOTAL 168 160 258 296 | 330 | 451 | 643 313 374 450 326 346 4115

ILUSTRACION 17 RENOVACIONES POR UNIDAD 2015

En el area de brigadas estan disponibles 10 personas para
atender las necesidades de renovacién en el municipio de Celaya;
cada brigada esta compuesta por 2 elementos, a los cuales se les
asigna un area de adscripcion. Estas brigadas pueden ser de 2 tipos:

* Brigada con equipo informatico.

* Brigada de notificacion.

1.1.12 Asignacion de Zonas a las Brigadas.

En el proceso de asignacion de areas de adscripcion,
dependiendo del nimero de renovaciones por zona se pueden asignar
més de una brigada si fuera necesario. A la brigada se le facilitan 2
listados que contiene informacién del numero de renovaciones por
colonia, con el objeto de conocer como esta la distribucion de
renovaciones en el area y asi elegir la colonia donde se va a iniciar

las actividades.
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El segundo listado contiene informacion mas detallada para
permitir la identificacion de los usuarios y los datos que contiene

son:

* Folio de afiliaciéon.

* Nombre.

 Domicilio.

* Mes de renovacion.

* Unidad de adscripcion.

* |ncidencia.

1.1.13 CECASOEH simplificada.

Las brigadas de notificacion tienen la actividad de acudir al
domicilio del afiliado para informar acerca de la renovacién de la
poliza de Seguro Popular, dejando una notificacion en donde estan
los datos del afiliado asi como el mes que le corresponde acudir al
Mddulo. Si el titular o un miembro de la familia mayor de edad y que
esté registrado en la pdliza se encuentra en el domicilio, el personal
del Modulo tiene la facultad mediante un documento simplificado el
cual se conoce como CEDULA DE CARACTERISTICAS
SOCIOECONOMICAS Y DEL HOGAR (CECASOEH)? emitido por la
Comision Nacional del Régimen de Proteccién Social en Salud, al
aplicar dicho documento, se anotan los datos del afiliado, asi, como
informacion referente al estudio socioeconomico; de esta manera se
garantiza que dicha familia cuente a partir de ese momento con los

derechos de afiliacién actualizados por los siguientes 3 afios.

> CECASOEH: Cédula de Caracteristicas Socioeconémicas y de Hogar.
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Tee2

SiuR0 oru
CECASOEH SIMPLIFICADA 2013
Dunmmum °MD WD st MMD
°cm Dom. Luz)(Agua) (G Esc) (At Loc)  Identficacidn: (Cred. ) (Cart ME) it Loz (Ot ewwm:
Mot O rworpmocsns L LI
Eridad Federatia: °Muum| ||| °m °mmemmmn-
pode asentamiento human: () Aeroguero () Amplacén ()8amo () Cann ()Cudad ()Fracconamiento ( ) Coonia () Condominio () Conniohabtaciond () Parae
(|Pivada ()Prokogocde ()Via  (JCuatd () o ()Packnda () Faeebn  ()Resiencdl () Gunp () Macenda  ()geto ()Manana  ( )Reconado

( )Unidad () Unidad habitacional | ) Zona federal () TZonamiltar ()Puskly | ) Puert [ )Rancheda | ) Rancho

Nombre del asentamiento:

°Nn£merioc °Nu.lnterior_ °m L L]

Ieccloneimaibn:
{()Veidad  ()Cammno () Camlera

I
Vialdad:

| VAmglecion { | Andador () Avenida () Bouerard (| Cale () Caleign  ()Catzada () Cemada ()Cicuty () Cecunwalactn () Continuaciin

( JComedor {)Epvil ()Pasae () Peaional [ ) Pererico () Prwada { ) Prodongacidn ( ) Relomo
Trame ( Ongen - destng) Wrﬁmum: '

Margen (en funcion del framol: () Derecho { Hoquendo
Carretera;
Administrackén de la caretera: (| Estatal | | Federal () Municipal ~ ( } Paricular °Mhﬂdﬂm: () Cuota () Libre °l | Codiga {Nimero)
Tramo | Poblacines Ongen - Desting que imian al rams).
Cadenomiento (m devbramin) ¢ ° Margen (en hncion delramo)s () Derecho | }lzquerdo
Descripeién:;

I referencias
o Referenci ho. { Refeencia No.2 mumm ho.3

ILUSTRACION 18 CECASOEH SIMPLIFICADA FRENTE.

FUENTE: MANUAL DE AFILIACION Y OPERACION ANEXOS TECNICOS DIRECCION GENERAL DE AFILIACION Y OPERACION.

21



e{rmwmaemm L

e podria dece culrias personas vven en u hogar? Foll del Cer,De Naumenlo
—t
Consecutivo Dt
Neenbee e nlegyanles Qporturidades [Cont NaclCURR{ Acthac|  Parentosen | Sowo | D | Mes | Ao | jEndaddeNac? | Edo Ol
| | M FS) (MEN)
| | M (FIS} (WEN)

0

0o 0 ¢

e Embarrads | sl ‘ Nvede Esds

(Afies Cursads?

]
Lenqua Indgena Tabeg | (Engue Tabag? fe—0

- L P W) W)
i S M ) Mo 810 1 0)
§ 5 (o) 8 Mo (80 0y {51 (N0
; ) S ) 8 ) 1 (0]
§ [ o) {8 (M0} (5] () ) [ﬁml
onmmmmmwm

TR 2CBBMID 3 MOSACOUOTRO

7 VLTV W LA

5 PRESTADA LA ESTAN CUDANDG
La Vivenda en a qus habia 5. e

1 CASA INDEPERDIENTE

__ -EIOALCOMNA

ILUSTRACION 19 CECASOEH POSTERIOR.

FUENTE: MANUAL DE AFILIACION Y OPERACION ANEXOS TECNICOS DIRECCION GENERAL DE AFILIACION Y OPERACION.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO CECASOEH SIMPLIFICADA.

1.- Anotar nombre: Apellido Paterno - Apellido Materno - Nombre (s).
2.- Marcar con una "x" el tipo de afiliacién que requiere el usuario.

3.- Marcar con una "x" el tipo de documento que el usuario entrega
como comprobante domiciliario.

4.- Anotar el nombre de la Unidad Médica Asignada de acuerdo a la
micro regionalizacion correspondiente.

5.- En caso de reafiliacion, anotar el Naomero de Folio Asignado en la
poliza del Sistema.

6.- En caso de afiliar a una familia que sea beneficiaria de algun
programa federal o colectividad, anotar el Numero de Folio.

7.- Anotar la Clave correspondiente a la Entidad Federativa (2
digitos).

8.- Anotar la Clave correspondiente al Municipio al que corresponda
la domiciliacion del afiliado (3 digitos).

9.- Enunciar el Nombre de la Localidad.

10.- Anotar la Fecha de Levantamiento de la CECASOEH (dd/mm/aa).
11.- Marcar con una "x" el tipo de Asentamiento Humano.

12.- Anotar el Nombre del Asentamiento Humano.

13.- Anotar el Cédigo Postal.

14.- Anotar el Numero Exterior del Domicilio.

15.- Si es el caso, anotar el Numero Interior del Domicilio.

16.- Anotar el Numero Telefénico del Titular (clave de 3 digitos) (6
digitos restantes).

17.- Marcar con una "x" el Tipo de Vialidad que corresponde al
domicilio y llenar los campos correspondiente de acuerdo a su origen:

vialidad (18 - 21); camino (22 - 24); carretera (25 - 31).
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32.- Seleccionar el tipo de referencia y describirla de acuerdo a su
origen (en caso de pertenecer a una zona urbana, esta opcion se
tomard como la primera entrecalle) y corresponderd a la primera
referencia.

33.- Seleccionar el tipo de referencia y describirla de acuerdo a su
origen (en caso de pertenecer a una zona urbana, esta opcion se
tomard como la segunda entrecalle) y correspondera a la segunda
referencia.

34.- Seleccionar el tipo de referencia y describirla de acuerdo a su
origen (en caso de pertenecer a una zona urbana, esta opcion se
tomarad como la calle anterior al domicilio del titular de la pdliza) y
Correspondera a la tercera referencia.

35.-En caso de existir menores de edad (hasta un afio a partir de su
nacimiento) que solamente cuenten con Certificado de Nacimiento,
debera anotar el Numero de Folio que corresponda al certificado del
menor.

36.-Anotar el Nombre del Titular y los Integrantes de la Familia
afiliada de acuerdo al siguiente orden:

Apellido Paterno - Apellido Materno - Nombre(s).

36.1 - Anotar el numero de integrantes que conforman la familia.

37.- Marcar con una "x" el tipo de documento con el que el usuario
acredita su nacimiento, en caso de que el usuario entregue la CURP
se deberan anotar los 2 ultimos digitos correspondientes a esta
clave.

37.1- Anotar el Folio de los integrantes que estan dentro del
programa Oportunidades (registre el numero consecutivo que
corresponda a cada integrante).

38.- Anotar el parentesco que los integrantes conserven con el titular
de la Pdliza de afiliacion.

39.- Marcar con una "x" el Sexo del Titular y de los Integrantes.

40.- Anotar el de nacimiento del beneficiario (2 digitos).
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41.- Anotar el Mes de nacimiento del beneficiario (2 digitos).

42.- Anotar el Afio de nacimiento del beneficiario (4 digitos).

43.- Anotar la Entidad Federativa correspondiente al nacimiento de
cada beneficiario.

44 .- Describir el Estado Civil de cada beneficiario.

45.- Marcar con una "x" el tipo de discapacidad que presente alguno
de los beneficiarios (s6lo si es el caso).

46.- Marcar con una "Xx" si estd embarazada o no (so6lo si es el caso).
47.- Marcar con una "x" el campo correspondiente al estatus actual
acadéemico de los beneficiarios.

48.- Anotar la escolaridad de cada uno de los beneficiarios (de
acuerdo a los campos que aparecen en el SAP, Sistema de
Administracion del Padron).

49.- Anotar con numero los afios cursados en correspondencia al
estatus académico de cada uno de los beneficiarios.

50.- Anotar el idioma indigena que habla cada uno de los
beneficiarios (s6lo si es el caso).

51.- Marcar con una "x" el Estatus Laboral que presenta cada uno de
los beneficiarios.

52.- Anotar el tipo de empleo que presentan cada uno de los
beneficiarios (solamente los que trabajen).

53.- Anotar si el integrante tiene seguridad social.

54.- Anotar con que institucién tiene seguridad social (01, IMSS, 02,
ISSSTE, 03 ISSSTE estatal, 04 PEMEX, 05 ISFAM, 06 servicios
municipales, 07 privados, 08 seguro meédico.

55.-Marcar con una "x" el Tipo de Adquisicion de la Vivienda de los
afiliados.

56.- Marcar con una "x" el Tipo de Vivienda a la que corresponde la
afiliacion.

57.- Marcar con una "x" el Tipo de Material con el que esta construido
el piso de la vivienda.
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58.- Anotar con numero, los cuartos con los que cuenta la vivienda.
59.- Marcar con una "x" si cuenta o0 no con servicios sanitarios.

60.- Marcar con una "x" en cada uno de los bienes con los que cuenta
la familia.

61.- Anotar el nombre del entrevistador de la CECASOEH.

62.- Nombre y firma del solicitante.?

La CECASOEH es capturada por personal en el Mdodulo de
Afiliacion y Orientaciéon de Celaya y es archivada en el expediente
familiar que se encuentra en el archivo del Mddulo de Afiliacion y

Orientacion.

1.1.14 Retroalimentacion de Brigadas.

Todos los dias después de la jornada en campo, la brigada
captura la informacion en el archivo de notificaciéon general, captura
el folio de la familia, e incidencia registrada en la visita al domicilio.

Las incidencias pueden ser:

CECASOEH simplificada.

Domicilio ilocalizable.

Notificacion.

Cambio de domicilio.

También al final de la jornada el Jefe de Mddulo hace una
confronta con el archivo del padron del municipio de Celaya y el
archivo de notificacion de la brigada, con el objeto de actualizar los

movimientos en el padron.

* FUENTE: Manual de Afiliacién y Operacidn Anexos Técnicos Direcciéon General de Afiliacién y Operacidn.
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FOLIO Mov FECHA USUARIO
1112119554 NQOTI 17/01/2015 NOTIFICADORL
1112119753 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR1L
1111213461 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADORL
1111212712 NQOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 4
1112015248 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 5
1112119225 DI 17/01/2015 NOTIFICADOR 6
1111283729 DI 17/01/2015 NOTIFICADOR 7
1111283739 DI 17/01/2015 NOTIFICADOR 9
1109936234 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 9
1112118288 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 9
1112118303 NQOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 3
11121290955 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 3
1105184427 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 3
1105271714 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 3
1112015278 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 2
1104079072 NOTI 17/01/2015 NOTIFICADOR 2
1112131069 DF 17/01/2015 NOTIFICADOR 2
1111161672 CECA 17/01/2015 NOTIFICADOR 2
1112129045 LC 17/01/2015 MNOTIFICADOR 2

ILUSTRACION 20 ARCHIVO DE NOTIFICACION GENERAL.

De esta manera el archivo del padrén se encuentra actualizado
y es posible emitir en cualquier momento informacién al dia, del
estado que presenta la zona de adscripcién o la colonia, y tener la
posibilidad de re-agendar posteriormente una nueva ruta de

notificacion.

Las brigadas de notificacion conocen la importancia de renovar
los derechos de los afiliados y es muy comun que después de acudir
al domicilio y dejar una notificacion, se deba regresar al mismo, para
completar el proceso aplicando la CECASOEH simplificada, y asi
garantizar que la familia siga conservando los derechos al Seguro
Popular.

1.2 Organizacion.

El Mdédulo Principal de Afiliacion y Orientacion de Celaya se
encuentra en las instalaciones del Hospital General de Celaya,

aunque también cuenta con modulos fuera de las instalaciones:
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« Modulo Materno Infantil: Ubicado en el hospital Materno Infantil.

e Médulo Jardin Principal: Instalado en la Presidencia Municipal
de Celaya.

e Moddulo San Juan de la Vega, en el Centro de Salud de la misma
comunidad.

» Moédulo Santa Rita, instalada en el Centro Comunitario de la

colonia Santa Rita.

En el Mdédulo Principal de Afiliacion y Orientacion diariamente
se actualiza la informacion generada por:
* Brigadas de notificacion.

« Mdédulos externos.

1.2.1 Procedimiento de retroalimentacion de la Jornada Laboral.

La informacién generada por las brigadas de notificacién es
capturada en el Mdédulo principal al final de la jornada en el archivo
de notificacion general y posteriormente se realiza una confronta
entre el archivo del padron del municipio y el archivo general de
notificacion con el objeto de actualizar el padrén, y registrar los
cambios generados por las visitas de la brigada y asi estar en
posibilidad de conocer el estado de las renovaciones en los registros

de la zona de trabajo.

Los Modulos externos al final de la jornada envian la
informacion de afiliaciéon, renovacion e incidencias en un archivo
generado por el sistema de afiliacion, el cual contiene la informacién
relacionada con la familia y el tipo de movimiento que se efectudé en
el tramite, posteriormente este archivo es confrontado con el padrén
de afiliados, para registrar el movimiento, asi, el archivo del padrdon
se encuentra actualizado, con la posibilidad de conocer los avances

en materia de renovacion.
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FOLIO_FAMILIA [NUMERO|FECHA SOLICITUD FECHA INICIO CECASOEH |FECHA FIN CECASOEH |ID USUARIO |calle colonia tipofam |tipo mo
1106635630 6/30/03/2015 12:08:32 p.m. |23/06/2015 12:00:00 &.m. |22/06/2018 12:00:00 2.m. |MAGTMUPLOL |[FRESNO opartuni |reaf
1108910678 5(30/03/2015 02:56:00 p.m. | 30/03/201502:56:00 pm. (29/03/2018 12:00:00 &.m. |MAGTMUPLOL | LA FE LA ESPERANZA SMNG  |reaf
1110049830 2(30/03/2015 10:25:59 a.m. |30/03/2015 10:25:39 2.m. |29/03/2018 12:00:00 2.m. |MAGTMUPLOL | DE LA PAZ MISION DE LA ESPERANZA Regular |reaf
1115021516 1/30/03/2015 10:48:03 a.m. |30/03/2015 10:47:142.m. |29/03/2018 12:00:00 &.m. | MAGTMUPLOZ |PASEQ DE LOS OLIVOS (LOS OLIVOS PRIMERA SECCION |Regular il
1115021517 1/30/03/2015 110651 a.m. |30/03/2015 1:05:50 a.m, |29/03/2018 12:00:00 a.m. [MAGTMURLDL LOSALAMOS Regular |afil
1115021518 2(30/03/2015 11:27:38 a.m. | 30/03/2015 11:26:54 .m. | 23/03/2018 12:00:00 2.m. |MAGTMUPLOL EMILIANO ZAPATA Regular |afil
1115021519 1(30/03/2015 11:36:27 a.m. | 30/03/2015 11:35:42 a.m. | 23/03/2018 12:00:00 2.m. |MAGTMUPLOL Regular |fil
1115021520 1/30/03/2015 11:43:30 am. |30/03/2015 11:42:41 &.m. |29/03/2018 12:00:00 &.m. |MAGTMUPLOZ |HACIENDA DE LA ERRE PRADERAS DE LA HACIENDA  |Regular il
1115021521 2(30/03/2015 11:50:33 a.m. |30/03/2015 11:49:38 a.m. _|29/03/2018 12:00:00 &.m. |MAGTMUPLOL EMILIANO ZAPATA Regular |fil

ILUSTRACION 21 ARCHIVO DE PRODUCTIVIDAD GENERADO POR EL SISTEMA.
Es muy importante contar con las actualizaciones de

informacion relacionada con las renovaciones y las notificaciones
realizadas por las brigadas de notificacion y los Mddulos externos,
para conocer los avances en materia de renovacion en el municipio

de Celaya, la informacién generada dara la posibilidad de aplicar

estrategias que coadyuven al fortalecimiento del proceso, como
puede ser una nueva ruta en un horario diferente, Illamadas
teleféonicas a los usuarios para avisar que personal del Modulo

acudira a efectuar una visita domiciliaria o una brigada de promocién
entregando volantes o pegando carteles informando del proceso de

re-afiliaciéon en la zona.

1.3 Integracion.

En el Modulo de Afiliacion y Orientacién de Celaya laboran 22
de
Un Jefe de Modulo y 21 operadores de

personas para atender las tareas afiliacién, renovacion,
digitalizacion y archivo.
sistemas. Los operadores de sistemas tienen asignada una tarea
especifica dentro del M6édulo. Por cada 4000 familias se contrata un
operador de sistemas, esta es una norma propuesta por la Comisién
de Proteccion en Salud, en las reglas de operacion para los Md6dulos
de afiliacion y orientacion.

29



Por esta razén la integracion es una parte fundamental para
seleccionar en el MAO al personal idébneo y competente para cumplir
con las diferentes tareas y reunir todos los elementos materiales,
econOmicos, técnicos y humanos necesarios para alcanzar los
objetivos, y como de éstos cuatro elementos el mas variable,
cambiante y dificil de controlar es el ser humano; es importante hacer
hincapié en: la seleccion del personal, adiestramiento y desarrollo del
personal, asi como la auto motivacion para el logro de metas cada

vez mas altas.?

Tiene como objeto no solo el hecho de que la direccién de las
actividades del MAO se lleven a cabo de una forma en que todos los
operadores de sistemas hagan un trabajo bien hecho, sino que
también obtengan una satisfaccién del mismo, por lo que es vital que
conozcan los servicios que van a prestar para la empresa y que de

esa forma se logre un mayor rendimiento.

1.3.1 Etapas Generales de Contratacion de Personal en el MAO.

1. Reclutamiento.
2. Seleccion.

3. Contratacion.
4.

Induccion.

1.3.2 Reclutamiento.

“Hacer de una persona extrafia un candidato. Tiene como
finalidad Conseguir un grupo numeroso de candidatos, que permita
seleccionar a los empleados calificados necesarios.””> Es un proceso

selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento, mas y mejores

* Fernandez, A. citado por Pacheco, M. (2015).
> Reyes Ponce, Agustin. Administracion de personal, Relaciones Humanas, Limusa, México, 2002.
p. 84.
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candidatos se presentaran para el proceso selectivo. Ademas permite
encontrar mas y mejores y contar con una reserva de candidatos al
puesto; sin el reclutamiento no habria candidatos a ocupar las
vacantes existentes en el MAO. Se inicia con fuentes externas como
son familiares o recomendados por los trabajadores actuales y puerta
a la calle que es cuando el personal acude a la empresa por su
propia voluntad, debido al prestigio generado por la empresa. La hoja
de solicitud puede ser de dos formas. Las que venden en papelerias
o las elaboradas por la propia empresa, debe contener los siguientes

datos:

 Generales del solicitante.

 Estructura familiar y caracteristicas
econOmicas.

 Antecedentes de Trabajo.

* Estudios.

* Referencias.

 Varios (Motivaciones, sueldo que

pretende, puesto al que aspira, etc.).°

1.3.3 Seleccion.

Buscar entre los candidatos, los mejores para cada puesto. La
seleccion es una actividad de comparaciéon o confrontacién, de
eleccion, de opcion y decision, de filtro de entrada, de clasificacion
y, por consiguiente, restrictiva. En un sentido méas amplio, escoger
entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los
cargos existentes en el MAO, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia.

® Citado por: AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
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De esta manera, la seleccion busca solucionar dos problemas
fundamentales:
 Adecuacion del hombre al cargo.
 Eficiencia del hombre en el cargo.

Hay una enorme gama de diferencias individuales fisicas
(estatura, peso, sexo, constitucién, fuerza, agudeza visual y auditiva,
resistencia a la fatiga, etc.) y psicologicas (temperamento, caracter,
aptitud, inteligencia, capacidad intelectual, etc.) que llevan a que las
personas se comporten y perciban las situaciones de manera
diferente, y a que logren mayor o menor éxito en el desempefio de
sus funciones en la organizacion. Calcular el tiempo de aprendizaje y
el rendimiento en la ejecucion es tarea de la seleccion. Debe dar una
idea real y una proyeccion de coOmo seran el aprendizaje y la
ejecucion en el futuro. Los criterios de seleccién se basan en lo que
exigen las especificaciones del cargo, cuya finalidad es dar mayor
objetividad y precisién a la seleccion del personal para ese cargo.’

Es necesario probar la capacidad del solicitante, por lo que se
le deben de aplicar pruebas de seleccién y de ubicacion de puesto
las cuales podran ser individuales o colectivas.

Las pruebas que comunmente se aplican son:

- De aptitud. (Imaginacién, percepcion. Memoria Yy
habilidades manuales).

- De inteligencia.

- De capacidad.

- De temperamento - personalidad.

.« Cualidades potenciales, pero no desarrolladas capaces
de ser aplicadas al trabajo.

. Estudio de la dinamica psiquica del sujeto en distintos
niveles. Motivaciones, conflictos, etc.®

7 Segun L, E.(1998).
® Segin AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
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Los entrevistados acuden a las oficinas generales del Régimen
de Proteccion Social en Salud (REPSS) ubicadas en la ciudad de
Guanajuato, para acudir al Departamento de Recursos Humanos, ahi
se les aplica un examen psicométrico con el objeto de conocer si
tienen aptitud de servicio. También es aplicado un examen para
valorar las habilidades informaticas, captura de datos en un
procesador de texto, una hoja de calculo, guardar archivos, mover

archivos, renombrar archivos.

La contratacion del personal depende de los resultados de los
examenes, es decir, se consideran los porcentajes mas altos para la

seleccion.

1.3.4 Contratacion.

Hacer del buen candidato un empleado. Es formalizar con
apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como de la
empresa. Cuando ya se aceptaron las partes es necesario integrar su

expediente de trabajo.

Con los siguientes documentos:
* Acta de Nacimiento.
 CURP.
* Curriculum Vitae.
« Formato de solicitud oficial del Régimen.
» Certificado de Estudios.
 Contrato oficial del REPSS.

La contratacion se llevara a cabo entre la organizacion y el
trabajador y La duracion del contrato serd por tiempo determinado. El

contrato debera ser firmado por el director general y el trabajador.
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1.3.5 Induccién .
Es el proceso de adiestramiento y capacitacién que se le da al

empleado, se trata de hacer que éste sea un buen empleado.®

Es informar al nuevo personal del MAO respecto a todos los
nuevos elementos, estableciendo planes y programas, con el objetivo
de acelerar la integracion del individuo en el menor tiempo posible al
puesto, al jefe y a la organizacién. En el cual el nuevo trabajador
debe conocer todo lo relacionado con la empresa y es enviado a la
unidad de adscripcion, en este punto, se imparte un curso de
induccion, para que el personal se familiarice con las instalaciones.
Se registran sus datos y huellas dactilares para que se reconozca la
asistencia en un reloj checador. Se asigna un equipo informético que

gueda bajo su resguardo y responsabilidad.

Se imparte un curso sobre la normativa en materia de
proteccion social en salud, el material que se utiliza es el manual de
operacion de Modulos de Afiliacion, el cual contiene los lineamientos

para la afiliacion y renovacién de las familias al sistema.

Una practica que ha dado resultados positivos para la
capacitaciéon del personal nuevo en el modulo de Afiliacion vy

Orientacidon es la asignacion de una persona con experiencia laboral.

El nuevo personal es supervisado por 15 dias por un integrante

del Modulo para mostrar la forma correcta de realizar los tramites.

El personal nuevo cambia de rol diariamente, esto permite

conocer las diferentes tareas llevadas a cabo como son:

» Filtro.- Se recibe al solicitante, se ordenan los documentos y
se informa acerca de los derechos y obligaciones de los

afiliados.

% Segin AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
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e Barra de atencion.-Se recibe la documentacién y se capturan
los datos en el sistema de administracion del padrén. Se
imprime la poliza de afiliacion, CECASOEH, y se le entrega la
péliza de afiliacion y se le informa la unidad médica que le

corresponde.

* Registro biométrico.- Se registran las huellas dactilares de la

familia afiliada.

* Digitalizacion.- Los documentos entregados en la afiliacion

son digitalizados y guardados electr6nicamente.

* Archivo.- Se muestra la organizacion fisica de |los

expedientes en el area de archivo.

* Brigada de renovacién/afiliacion.- El personal sale a campo y
realiza los procesos de afiliacién/renovacion y reporta los

avances del dia.

 Brigada de notificacién.- El personal sale a campo con los
listados por unidad de adscripcion y de renovacion, para
acudir a los domicilios de los afiliados para aplicar una

notificacion o aplicar una CECASOEH simplificada.

1.4 Direccion.

En el Mobdulo de Afiliacion y Orientacion de Celaya
diariamente se lIlevan a cabo las actividades de afiliacion,
renovacion, integracion y baja de integrantes en las polizas de
afiliacion de las familias, también, se realizan las actividades de
actualizacion del padrén principal de afiliados al Seguro Popular
del municipio de Celaya. El Jefe de Mdédulo da las indicaciones al
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personal que se encuentra laborando en el Mdédulo Central para
gue sea actualizado el archivo general de productividad, con el

proposito de mantener vigente el padron de afiliados.

1.4.1 Actividades del Jefe de Mddulo.

El Jefe de Mddulo revisa el correo oficial para descargar el
archivo de productividad diaria de los Modulos externos, como son el
Modulo Materno Infantil, Modulo de Santa Rita, Modulo de San Juan
de la Vega, Mdodulo de Jardin Principal para iniciar la confronta de
estos archivos de productividad diaria con el padrén homologado del
MAO de Celaya y asi tener un padron confiable y actualizado para la
emision de listados con informacion detallada de las familias que han
renovado la poliza de afiliacion en el dia. La informacién generada
por las brigadas de notificacion también es capturada en el archivo
general de productividad y es muy importante porque se registran las
familias a las que se les renovo la vigencia de los derechos o bien se
aplic6 la CECASOEH simplificada, dando como resultado que
después de la confronta con el archivo del padrén del Mdédulo de
Seguro Popular cuente con informacion detallada de las familias que
tienen los derechos vigentes, o bien que fueron notificadas y que es

necesario volver a visitarlas para completar el proceso.

Una vez actualizado el padrén principal de afiliados, el Jefe de
Modulo puede conocer la distribucién de familias por zona de
adscripcion, comunidad o colonia, que faltan por renovar y asi
organizar a las brigadas que van a acudir a notificar a las familias

acerca de la renovaciéon de la pdéliza de afiliacion.

Dirigir es guiar y apoyar a los operadores de sistemas, antes,
durante y después de la tarea con el propésito de asegurar los

resultados. Debe haber armonia entre los objetivos y las necesidades
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individuales del personal del Mdédulo, los objetivos del Mdédulo se
lograran en la medida que los operadores de sistemas descubran,
que cuando ellos logran los objetivos del Modulo que es la
renovacion de los derechos de los afiliados al sistema también estan
cubriendo sus necesidades. El Jefe de Mddulo debe proporcionar
apoyo directo que es la informacion actualizada en forma de listados
que debe facilitar a los operadores de sistemas para que estos

puedan realizar sus tareas.

Con la informacién actualizada el Jefe de Mdédulo estid en
posibilidad de asignar nuevas zonas de notificacion a las brigadas,
basandose en la mayor cantidad de familias que van a renovar los
derechos al sistema, por comunidad o colonia y lograr una
productividad mayor. Se generan listados generales por zona y por
colonia que nos dan la pauta para dirigir los esfuerzos de las

brigadas para tener una efectividad en la renovacion.

1.4.2 Resolucién de problematicas.

En el Modulo de Afiliacion y Orientacién es indispensable
resolver los problemas que vayan surgiendo para evitar que se llegue
al conflicto por que una vez que éste aparece, puede causar
problemas que afecten el proceso de renovacion y los resultados
esperados. Aunque también un conflicto genera beneficios como son:
conocimientos, experiencia y oportunidad de visualizar otros
conceptos que no se habian descubierto. En el MAO la toma de
decisiones es importante para poder lograr los objetivos, basandose
en la mejor alternativa para cubrir las necesidades de reafiliacion de
las familias al sistema y vemos que las buenas decisiones estan
fundadas en:

» La definicién y clarificacion del problema.
* En la identificacion de las causas a través de un analisis.

* A partir de la causa se generan alternativas.
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* Analizar y evaluar cada una de las alternativas para conocer
lo mas cerca a la realidad que resultados nos generarian en
caso de ser aplicadas.

* Decidir cual de las alternativas es la mejor opcion.

* Implantar la decision previa estructuracion del plan.

1.4.3 Reconocimiento y Estimulo.

El Jefe de Md6dulo debe conocer conceptos de reconocimiento y
estimulo para lograr motivar al equipo de trabajo y ayudar a descubrir
el deseo de querer hacer y asi tener éxito en los objetivos del
Médulo. ™

Por eso es importante que el Jefe de Moddulo conozca las
diferentes teorias de la motivacion:

a) Maslow: Presenta la Piramide Universal de Necesidades del

ser humano, lo que hace que la persona se mueva.

La piramide habla de necesidades:

» Fisiolégicas como son: Alimento, suefo.

e Seguridad o pertenencia: No sentirse amenazado por su
entorno.

« Amor o pertenencia: Sentirse querido, apreciado.

* Reconocimientos: Logro, prestigio e imagen.

 Autodesarrollo (trascendencia) trascender a través de lo
gue él hace y disfrutarlo plenamente.

La teoria menciona que el ser humano al ir cubriendo sus
necesidades va avanzando en la piramide hasta llegar a la
autorrealizacidon, también es aceptado que este puede brincar de una
etapa a otra sin haber pasado por alguna intermedia o bien estando

en una etapa superior puede regresar a la etapa inicial.*

% Segun AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
' Citado por: Ruiz. M. (2005).
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DESARROLLO DEL
POTENCIAL DE TODAS
SUS CAPACIDADES Y
APTITUDES

EGO, AUTOESTIMA

SOCIALES
AMOR, ACEPTACION,
AMISTAD

SEGURIDAD
PREVENCION, PROTECCION

FISIOLOGICAS
COMIDA, BEBER, RESPIRAR

ILUSTRACION 22 PIRAMIDE DE MASLOW FUENTE: ELABORACION PROPIA.12

b) Herberg, el autor propone que el hecho de tener cubierto:
el salario, la calidad de las relaciones interpersonales, las
condiciones de trabajo y las prestaciones el trabajador no
quiere decir que el trabajador va a incrementar su nivel de
rendimiento pero que la ausencia de estos provocara un
bajo rendimiento.

También presenta los factores motivacionales como son:
autorrealizacidén, reconocimiento, los retos y riqueza del
trabajo, sentir que es responsable de tareas que impactan
significativamente a la organizacion. El autor menciona que
cuando al trabajador se le cubren estos conceptos o alguno
de ellos, incrementara su rendimiento; si sucede lo

contrario su productividad bajara. *3

2 CITADO POR RUIZ R. (2012).
3 Citado por: Ruiz. M. (2005).
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Tomando en cuenta estas teorias para el beneficio del operador
de sistemas del Modulo de Celaya, en el contrato laboral se estipula
la seguridad del salario y las prestaciones como son prima
vacacional, 2 periodos de 10 dias habiles por afo, aguinaldo. Las
actividades que se llevan a cabo en el MAO son muy nobles y estan
encaminadas a ofrecer servicios de salud a la poblacion que no
cuenta con una seguridad social en salud, con el objeto de ser
atendidos con calidad y calidez, ademas de contar con instalaciones
dignas y la garantia de tener medicamentos suficientes. La labor que
los operadores de sistemas hacen en el MAO es por demas
distinguida por su naturaleza de servicio y marcan una diferencia en

la salud y bienestar de la poblacion.

La comunicacién es un proceso por medio del cual los seres
humanos transfieren y reciben informacién. Por tal razén la
comunicacién en el MAO es importante para poner en marcha los
planes de renovacién, estableciendo medios de comunicacion que
aseguren la compresion entre él y sus colegas y colaboradores y
eviten la confusion y los cuellos de botella. Cualquier falla en la

comunicacién repercutird en los resultados.

La comunicacion fluye a través de canales formales que siguen

la linea jerarquica y puede ser escrita o verbal.
Los requisitos deben ser:

La informacién debe ser clara, expresada en lenguaje
sencillo.

*Precisa, decir lo que se quiere decir.

*Concisa, sin adornos ni rebusques.

*Debe buscar integrar a otros en el proceso.
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1.4.4 Funciones de Liderazgo.

Las funciones del liderazgo son: guiar, clarificar, negociar y
establecer los objetivos con el colaborador o colega, asegurando que
fueron entendidos tal como son. Durante el proceso se debe asesorar
antes y después y retroalimentar usando mas el poder personal que
la autoridad que le confiere el puesto, por otra parte debe reconocer

los logros y estimular a sus colaboradores.

1.5 Control.

El control en el MAO Celaya deber& considerarse como la ultima
etapa del proceso. Se puede planear y crear una estructura de
organizacién que en forma eficiente facilite el logro de los objetivos y
los operadores de sistemas puedan ser dirigidos y motivados; no
obstante, no hay seguridad de que las actividades vayan conforme a

lo planeado y de que las metas que se buscan se estén logrando.

1.5.1 Concepto e Importancia.

El control, verifica las actividades en el MAO para asegurar que
se llevan a cabo conforme a lo planeado y cuando haya desviaciones
significativas, tomar las medidas necesarias para corregirlas. La
importancia de establecer controles en las actividades que se llevan
a cabo en el MAO Celaya es porque:

e Se aplica al numero de renovaciones, a la efectividad en la
notificacion y a la productividad del operador de sistemas y a
los recursos del MAO Celaya.

 Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

« Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma

gue los planes de renovacion se ejecuten con éxito.
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* Proporciona informacién acerca de la situacion del proceso de
renovacion de polizas en el municipio de Celaya.
e Determina y analiza las causas que pueden originar

desviaciones, para evitarlas en el futuro. *

Elementos de control en el Mao Celaya.

+ Establecimiento de los estandares.
* Medicién de resultados.

« Correccion.

1.5.2 Estandares.

Establecimiento de estandares: Es la unidad de medida que
sirve como modelo. Los estandares representan el estado de
ejecucion de las actividades que se desarrollan en el MAO Celaya
con relacidon a la reafiliacién y se establecen en las funciones basicas

y areas de resultados, como pueden ser:

* Rendimiento de beneficios para los derechohabientes al sistema
de salud via Seguro Popular.

* Productividad de los operadores de sistemas.

* Desarrollo de los operadores de sistemas.

« Medicién de la actuacién de los operadores de sistemas.™

En el MAO Celaya los operadores de sistemas inician su
actividad con un listado de familias para renovacion de los derechos
al sistema, el numero de familias estd en relacion con el estandar
fijado de 40 visitas diarias; en estas visitas la naturaleza de la
notificacion es variada, pues algunas son solo avisos para acudir al

" Segin AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
> Segun AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
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MAO a efectuar el tramite de renovacion, otras son cambios de
domicilio en donde el operador de sistemas documenta la notificacidon
y en los casos que lo permite la situacion interroga a los vecinos para
conocer el nuevo domicilio, también la notificacion puede arrojar el
resultado de un fallecimiento, o bien el usuario manifiesta que cuenta
con otra Seguridad Social, también la visita puede dar el resultado de
la aplicacion de una CECASOEH simplificada, la cual es un
documento que faculta al personal del MAO para efectuar el tramite
de renovacion.

Las actividades en el Moédulo central ubicado en el Hospital
General de Celaya con relacion al proceso de renovacion son de 40
movimientos diarios por operador de sistemas, un movimiento cada
12 minutos, esto derivado de las normas establecidas por la Comisién
de Proteccion Social en Salud. Cuando no hay solicitantes del
servicio, a los operadores de sistemas se les asigha un lote de
expedientes para efectuar la captura de las CECASOEH simplificadas
para cumplir con la garantia de los servicios de salud de las familias
encuestadas.

1.5.3 La Medicién de Resultados.

Consiste en medir la ejecucion de los resultados previstos en el
momento de efectuar la planeacidén (estandares). Una vez efectuado
esto y obtenido la informacién es necesario comparar los resultados
medidos con respecto a los estandares preestablecidos, concluyendo
asi con las desviaciones obtenidas.™

Al final de la jornada de trabajo la informacion de la ruta de
notificacion es capturada y se emite un cuadro con informacién
relacionada con la productividad del operador de sistemas. EI
objetivo primordial de la notificacion es hacer que el usuario del

'®Segun AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
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Seguro Popular renueve los servicios, si la informacion de la jornada
de notificacién arroja resultados de que la familia acudié a renovar al
dia siguiente los servicios de salud al MAO Celaya, o bien que se
aplico un namero considerable de CECASOEH 'S simplificadas y que
estos dos resultados sumados son del 80% del listado de familias en
que se basoé el operador de sistemas, se puede considerar que la ruta
de notificacion fue exitosa. Si no es asi, con la informacion de la ruta
de notificacion se decide si es conveniente realizar una segunda
visita a la zona de notificacion, o bien derivado de la naturaleza de
los resultados, efectuar la ruta en un horario diferente, o cambiar de

zona de notificacion.

En el Mdédulo Central las actividades diarias son evaluadas al
final de la jornada laboral que es a las 3:30 p.m. se emite un listado
con los movimientos generados por cada operador de sistemas, los
cuales permiten conocer como fue la productividad individual y saber
si cumplié con los 40 movimientos establecidos para cada operador
de sistemas.

1.5.4 Correccion.

Correccion es el momento de integrar las desviaciones en
relacion con los estandares y de tomar accion correctiva,
dependiendo del nivel donde se aplicaré la correccidon, ya sea a nivel
directivo, ejecucion u operacional. El establecimiento de medidas
correctivas da lugar a la retroalimentacién, donde se encuentra la
relacién mas estrecha entre planeacion y control.

Al final de la jornada laboral, la informacién en materia de
renovacion generada por los Mddulos externos y el Modulo Central,
se integra en el padrén principal y se emite un cuadro con los
avances de renovacion por zona de adscripcion y colonia, y se tiene
informacion veraz y oportuna de los avances y del rumbo que estan
tomando las acciones que fueron implantadas para cumplir con los

objetivos de renovacion.
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UNIDADES DE ADSCRIPCION -\ ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT OCT NOV DIC Total general

+ CELAYA-CAISES 51 4 92 138 | 210 | 318 | 373 411 | 368 | 431 | 440 |318 3197
+ COL. EMILIANO ZAPATA-CAISES 10 7 16 61 67 60 | 197 109 | 128 100 | 83 |53 891
+ COLONIA LAGOS-UMAPS 10 9 9 23 33 58 | 105 115 [ 146 | 106 | 71 | 68 753
+ EL BECERRO (SANTOS DEGOLLADO}-UMAPS 2 2 7 7 6 14 a1 17 37 (40 )13 ]9 195
+JUAN MARTIN-UMAPS 6 4 1 10 11 45 38 21 1519 | 19| 8 197
+LOS GALVANES-UMAPS 6 2 4 1 1 1] 1]2 18

+* PROGRESO SOLIDARIDAD 10 3 7 25 49 82 74 67 45 |74 | 53 |30 519
+ RESIDENCIAL TECNOLOGICO-UMAPS 23 12 17 73 | 118 | 113 | 138 146 | 163 | 168 | 150 | 97 1218
+ RINCON DE TAMAYO-CAISES 2 4 14 19 17 27 21 43 | 46 | 34 |18 245
+ ROQUE-UMAPS 3 2 8 10 13 18 18 16 | 36 | 25 | 24 173
+/SAN ISIDRO DE CRESPO (SAN ISIDRO)-UMAPS 6 5 10 20 23 24 54 27 32| 21| 20|19 261
+SAN JUAN DE LA VEGA-CAISES 7 10 11 30 2 25 | 138 53 67 | 53 | 38 |46 520
+ SAN LORENZO-UMAPS 1 1 5 1 b | b |6 26

+ SAN MIGUEL OCTOPAN-CAISES 8 10 28 32 38 72 37 38|33 38|29 371
+ SAN NICOLAS DE ESQUIROS-UMAPS 5 2 2 1 18 32 9 10(19] 4|5 109
+ SANTA MARIA DEL REFUGIO-UMAPS 3 4 ] 14 20 11 18 13 18|21 20|13 163
+ SANTA TERESA-UMAPS 1 1 3 12 46 14 17 81238 |9 142
+ TENERIA DEL SANTUARIO-UMAPS 1 2 8 4 8 4 36 13 214 14|13 205
Total general 142 121 200 | 461 | 667 | 928 | 1384 | 1095 |1157(1238) 1037[767 9203

ILUSTRACION 23 RESULTADO DE AVANCES AL FINAL DEL DiA.

En este punto se integran las desviaciones en relacion con los
estandares que estan implantados en el MAO Celaya. Es el momento
de integrar las desviaciones en relacion con las medidas y de tomar
acciones correctivas, dependiendo del nivel donde se aplicard la
correccién, ya sea a nivel directivo, cambiando el enfoque, ejecucién
u operacional. El establecimiento de medidas correctivas da lugar a
la retroalimentacion, que nos permite fortalecer los procesos

encaminados a cumplir los objetivos de renovacién en el MAO.

Las actividades en el MAO de Celaya estan enfocadas a la
atencion y al servicio de los usuarios, para el sistema es importante
conocer la percepcion de los afiliados, de tal manera que se
implementé un instrumento de sugerencias y quejas, el cual nos
aporta la informacién necesaria para conocer la calidad en el servicio
otorgada por el personal del MAO, el instrumento se llama formato

Unico de quejas (FUQ'Y).

' Formato Unico de Quejas.
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ILUSTRACION 24 FORMATO UNICO DE QUEJAS ANVERSO.
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ILUSTRACION 25 FORMATO UNICO DE QUEJAS REVERSO.
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CAPITULO Il

COMUNICACION ASERTIVA.

FUENTE: ADICAE (2015), MEDIOS DE COMUNICACION.



CAPITULO II
COMUNICACION ASERTIVA.

2.1 Importancia de la Comunicacion en las Funciones del
Jefe de Modulo.

La comunicacién es el proceso mediante el cual se transmiten
ideas de una persona a otra, en este sentido la comunicacién entre el
Jefe de Mddulo y sus subordinados es muy importante porque en gran

parte depende de ésta que se logren los objetivos.

La comunicacion con los operadores de sistemas es de suma
importancia, en primer lugar porque de tener una adecuada relacién
con ellos, el clima laboral que prevalecera en la empresa, sera el
conveniente y ademas porque ellos son los transmisores de los
mensajes que envia el Seguro Popular de Salud hacia el afiliado al
sistema para lograr la renovacién, buscando un beneficio social tanto
para la empresa, como para el operador de sistemas. La actuacion
del Jefe de Modulo, juega un papel importante en el grado de
comunicacién que se logre con la fuerza de las brigadas de
renovacion, por lo que es necesario que ademas de tener liderazgo®®
con la gente a su cargo, tenga ciertas caracteristicas que le permitan
llegar de mejor modo al operador de sistemas, debera atender a los
sistemas representacionales! de cada uno de ellos los cuales son
auditivo, visual y kinestésico, a fin de que pueda comunicar de

manera adecuada con cada uno de ellos, deberad tener un buen

18 Liderazgo: Define al proceso de influir en otras personas y de incentivarlas para que trabajen en forma
entusiasta por un objetivo comun.

¥ Sistemas representacionales: Se le llama asi a la forma de ver el mundo, la forma de percibirlo a través de
los sentidos, se dice que cada persona aprende de diferente manera, dependiendo del sentido que
predomine en él. La persona cuyo sentido predominante es la vista se denomina visual, la persona cuyo
sentido predominante es el oido se llama auditivo y la persona cuyos sentimientos o movimientos
predominan se denomina kinestésico.
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manejo sobre su inteligencia emocional, y debera mostrarse seguro y

convencido de lo que desea transmitir.?

“La asertividad es una habilidad social y de comunicacion por la
gue una persona sabe defender sus derechos con firmeza, sin

sumisién y sin imposicion, y sabe respetar los de los demas”.

“Es también la capacidad para expresar adecuadamente los

sentimientos, de forma que lleguen y empaticen con el destinatario”.*

En el Modulo de Afiliacibn y orientacion las actividades de
campo son determinadas de acuerdo al numero de afiliados por zona
o colonia, la asignacién que se realiza con los operadores de
sistemas es tomando como base el conocimiento de la zona por parte
del operador y la accesibilidad a la misma. Se ha notado que hay
zonas que prefiere un operador de sistemas y tomando como base el
conocimiento, la aceptacién de la tarea y el conocimiento de la
problematica de la zona, el convencimiento por parte del operador de
sistemas de la tarea a realizar se han obtenido resultados

satisfactorios en el proceso de renovacion.

2.2 Ventajas de la comunicacion asertiva.

Por lo tanto la asertividad es muy importante cuando se trabaja
con personas a cargo por qué sirve para:

e Transmitir iniciativas.
e Comunicar ideas.
 Transmitir malestar.
 Peticién de ayuda, etc.

 Trabajar en equipo.

2% patifio, 0. (2012)
! Segin AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015).
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 Crear sinergias.

 Negociar propuestas.

* Buscar soluciones conjuntas.

» Establecer normas en consenso.

* Generar creatividad divergente para inventar
soluciones nuevas ante los problemas de siempre

todo ello de forma eficaz.??

> Segin AVENDARNO, J. CUEVAS, M. MURNOZ J, TORRES D. (2015)
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CAPITULO Il

PROCESO DE RENOVACION EN MODULO.

iReafiliate al Seguro Popular!

FUENTE: RE AFILIATE (2013)



CAPITULO IlI
PROCESO DE RENOVACION EN MODULO.

El Médulo de Afiliacion y Orientacion de Celaya (MAQO) cuenta
con un Modulo Central ubicado en las instalaciones del hospital
General de Celaya lleva a cabo la actividad de renovacion y Médulos
externos ubicados en:

 La Presidencia Municipal de Celaya.

 EI Centro Comunitario de la colonia Santa Rita.

* El Centro de Salud de la comunidad de San Juan de la
Vega.

 El Hospital Materno Infantil, ubicado en las instalaciones
del mismo.

Los cinco Mddulos con que cuenta el municipio de Celaya estan
facultados para efectuar el proceso de renovacioén y atencién a las
familias solicitantes, sin embargo hay diferencias en el nimero de
operadores de sistemas que laboran en los Mdédulos.

Se usa una aplicacién disefiada para la renovacién por los
Mddulos de Afiliacién y Orientacion, a las familias que estan afiliadas
al sistema. Esta aplicacion esta instalada en un equipo de cémputo
gue tiene la funcién de ser un servidor, en el que 8 equipos de
cOmputo que estan instalados en la barra de atencion se conectan a
él, mediante una intranet.

3.1 Proceso General de Rafiliacion.

A continuacion se muestra el diagrama de flujo con los
requisitos que debe cumplir el proceso de renovacion general, este
proceso se cumple en todos los Mdédulos, la diferencia esta en que en
el Modulo fijo, la actividad la realizan varias personas, y en los
Mddulos de renovacién externos, lo efectda una sola persona; esta
actividad es normada en funcion del numero de usuarios que se
atienden en los Mddulos.
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REAFILIACION GENERAL.

RESPONSABLE

N° DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MAO / BRIGADA

SOLICITANTE

MAO / BRIGADA

SOLICITANTE

MAO / BRIGADA

SOLICITANTE

1

Brinda informacion sobre las actualizaciones del Sistema,
destacando los beneficios de la consulta segura y el incremento de los
servicios médicos cubiertos, sefialando ademas las intervenciones
adicionales del SMSXXI y ES.

Recibe la informacion sobre las actualizaciones del Sistema.

éLe interesa re afiliarse al
Sistema? 1) Si: Pase al
punto 3
2) No: Fin del procedimiento

Manifiesta su voluntad para re afiliarse al Sistema y presenta
Péliza de Afiliacién vencida o por vencerse, o documento que lo
identifique como beneficiario del Sistema. En caso de no contar con
alguno de estos documentos, presenta identificacion oficial con
fotografia y proporciona informacion personal para su identificacion.

Verifica en el SAP la vigencia de derechos y la validez de la
CECASOEH y solicita al interesado proporcione informacidn necesaria
para actualizar la informacion de la CECASOEH, presente original y
entregue copia simple del comprobante de domicilio e identificacion
oficial con fotografia del Titular actualizados. (Ver anexo 1).

En caso de que el solicitante requiera dar de alta a algun
integrante en el mismo momento de la reafiliacidn, se le solicitara
original y copia simple de la CURP, acta de nacimiento o certificado de
nacimiento del nuevo integrante del nicleo familiar, y de ser el caso,
comprobante de estudios. (Ver anexo 1).

Coteja copia de los documentos con originales, realiza el
llenado de la CECASOEH impresa (Ver anexo 2) y devuelve documentos
originales. En su caso, escanea documentos originales y los devuelve.

Revisa que los datos proporcionados y asentados en la
CECASOEH sean correctos.

éSon correctos?
1) Si: Pase al punto 9
2) No: Pase al punto 8
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N° DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
MAO / BRIGADA 8 Corrige los datos y pasa al punto 7.
SOLICITANTE 9
Firma CECASOEH.
MAO / BRIGADA 10
Actualiza la informacion en SAP y pasa al punto 16.
Actualiza la informacion de la CECASOEH en el SAP,
1 coteja copia de los documentos y devuelve documentos
originales. En su caso, escanea documentos originales y los
devuelve.
SOLICITANTE 12 Imprime reporte de respuestas.
13 Revisa que los datos del reporte de respuestas sean
correctos.
éSon correctos?
1) Si: Pase al punto 15
2) No: Pase al punto 14
MAO / BRIGADA 14 Corrige los datos y pasa al punto 12.
SOLICITANTE 15 Firma reporte de respuestas
MAO / BRIGADA 16
SOLICITANTE 17 Realiza aportacidn por concepto de cuota familiar. Las
familias podran cubrir la cuota familiar en el MAO o brigada, en
sucursal bancaria, en las cajas de los hospitales y unidades de
salud que para tal efecto habiliten los Regimenes Estatales, o en
aquellos otros que autorice la Comisién.
Recibe cuota familiar, en caso de que la familia haya
MAO / BRIGADA 18 optado por realizar el pago de la cuota en ese instante.
19 Emite el recibo correspondiente; captura en el SAP el

numero de folio del mismo y la fecha en que se realizé la
aportacion.

¢El titular entregd la documentacidn completa?
1) Si: pase al punto 21
2) No: pase al punto 20
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N° DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
MAO / BRIGADA 20 Imprime formato de expediente incompleto (Aplica sélo
en el caso de familias con alta de un nuevo integrante).
21 Imprime Pdliza de afiliacién con la vigencia de derechos
que le corresponda:
¢ 90 dias: Familias con expediente incompleto.
* 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 certificado de
nacimiento, o personas que presenten constancia de no
registro o inexistencia
¢ Trianual: Familias con expedientes completos, ubicadas en
el régimen no contributivo, o personas que presenten
auto admisorio de juicio.

Entrega la Pdliza de afiliacién correspondiente, junto
con la Carta de Derechos y Obligaciones y, en su caso, entrega el
recibo de pago y/o formato de expediente incompleto.

SOLICITANTE 22 Recibe Péliza de afiliacidn, junto con la Carta de
Derechos y Obligaciones y, en su caso, el formato de expediente
incompleto y/o recibo correspondiente al pago de la cuota
familiar. Firma de acuse en cada uno.

MAO / BRIGADA 23 Ingresa en el Modulo especifico de SINOS, capturando
el folio de afiliacion de la familia, y verifica que se encuentren
registradas las huellas de todos los integrantes de la familia a
partir de 10 afios de edad.

éSe encuentra el registro biométrico de todos los
integrantes de la familia?

1) Si: pase al punto 26
2) No: pase al punto 24
24
25 Informa al titular que a la brevedad deberan acudir los
demas integrantes de la familia al MAO para que les registren las
huellas dactilares.
26 Indicara al solicitante que se llevara a cabo la aplicacion

de la consulta segura a todos los integrantes de la familia
afiliados al Sistema, sefialdndole que se realizara la aplicacion de
pruebas que permiten identificar algunas condicionantes que
pudieran significar riesgo en la salud de la persona.
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RESPONSABLE

N° DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MAO / BRIGADA

27

28

29

30

¢EI MAO o brigada cuenta con el personal capacitado,
equipo tecnoldgico y médico para aplicar la consulta segura? 1)
Si: pase al punto 28

2) No: pase al punto 27

Indica al titular el lugar en donde deberd acudir junto
con todos los integrantes de su familia para que les apliquen la
consulta segura. Pase al punto 30.

Se aplica a todos los integrantes de la familia las
pruebas indicativas de riesgo, mediante la utilizacion de variables
como: peso, talla, glucosa en sangre, tension arterial y perimetro
abdominal, entre otros. Asimismo, explica al titular y a su familia
la hoja de resultados y recomendaciones.

¢El titular acude con todos los integrantes de la
familia?
1) Si: pase al punto 30
2) No: pase al punto 29
Informa al titular que a la brevedad deberan acudir al
MAO o al lugar que se le indique los demas integrantes de la
familia, para que se les aplique la consulta segura.

Actualiza y resguarda los expedientes de cada familia re
afiliada al Sistema, organizados por nimero de folio de afiliacion.
Los expedientes deberan estar integrados en el orden que seala
el anexo 3 del Manual de Afiliacion y Operacidn. De ser el caso,
integra los documentos escaneados en el orden mencionado al
expediente digital.

Fin del procedimiento.

TABLA 1 DESCRIPCION DE LLENADO DE CECASOEH SIMPLIFICADA.
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MAO/BRIGADA SOLICITANTE

Brinda i ian sobre las i del
Sistema, beneficios de la Consulta Segura, y de las
intervenciones adicionales del SMSXX| y ES

Verifica en el SAP la Vigencia
de derechos y la validez de la CECASCEH y
sokcita infermacion para actualizar la CECASOEH,
as| como que presente original y copia de
documentos comprobatorios

Recibe la i in sobre las i del
ol Sistema

Lo interesa
reafikarse al Sistama?,

Manifiesta su voluntad para reafiiarse al Sistema y

P Péliza de Afiliacidn vencida o por vencer
o documento de identificacién

Proporci lai parala
» ion de la CECASOEH, presenta original y

entrega copia simple de los documentos
ras

SL~" mmao o Brigaca S NO

Q/)I

"

Actualiza la informacién de la CECASOEH en SAP,
P cotejad y devuel -

.

(2
N

cusnla con equipo
40 compuis?.
]
Coteja copia de los documentos con originales,
llena la CECASOEH impresa y d '
documentos
[
v 7
Revisa que los datos asentados en la CECASOEH
> sean comectos
8
‘ Corrige datos < 1
10 9
‘ Actualiza la informacion en SAP < Firma la CECASOEH <

ILUSTRACION 26 FLUJIOGRAMA RENOVACION 1.
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MAO/BRIGADA

12 13
=] l Revisa que los datos del reporte de
v e de eap respuestas sean correclos
h
14
NO Sl
Corrige los datos =l &5on
15
18 Firma reporte de «
Acepta respuesias en el SAP e informa al
solicitante el decil en que se ubica la familia
NO Sl
Es régman
cantnbutivo?
8l ¢Esla dispuesto a cubwi la NG ’{ A
cuots famihar ¥
sl
LE1 titular enlrogd la
documantacidn complata? 17

Recibe cuota familiar R

—b[ Realiza aportacion por concepto de cuota familiar

19

Emite el recibo corespondiente; captura en el SAP
el nimero de folio del mismo y la fecha en que se
realizd la aportacion

NO

4 El titular antragd s
‘documentacion complata?

Imprime formato de expedients | I

—

Imprime Péliza de Afiliacion con la i ia de di
comespondiente. Entrega Pdliza de Afiliacion junto cen la
Carta de Derechos y Obligaciones y, en su caso, el recibo de
pago y/o formato de expediente incompleto

1

o

ILUSTRACION 27 FLUJOGRAMA DE RENOVACION 2.




SOLICITANTE

22

Recibe Pdliza de Afiliacién, Carta de Derechos y
Obdirsach

! )

Ingresa al Médulo de SINOS, capturanda el folio ﬂj

afiliacién y verifica se encuenire el registro de
Jwﬂkaﬂﬂw.mm@ulT.aMt&!%!@m_

PN

50 oncuentra of
Regisiro Biométrico
de fodaos s
integrantes de la
tamifin?

24
| Orienta al titular para llevar a cabo el procedimiento
——  de Registro Blométrico y Consulta Segura y
procede al registro de huellas

Sl e ™ \NO

regrantes o 1 tamia 3
party g 106 10
afios de.

en su caso, formato de expediente
ylo recibo, firma de acuse en cada uno

25
Infarma al titular que deberan acudir los demas <
Integrantes al MAD para el registro de huellas
¢ 26
; | Indica que se llevara a cabo la aplicacion de la
| Consulta Segura
T
si @
i aghcar a Cerrinta
segurat
“Yno
27
| Indica al titular el lugar donde debera acudir para la
| aplicacién de la Consulta Segura
‘lr 28
> Se aplica a lodos los integrantes de la familia |a
| Consulta Segura
LEI Wudlar acude cof
5l tedos do e
I famitia?
20
| Informa al titular que deberd acudir al MAC o a
donde se le indique para la aplicacién de la <
Consulta Segura
30
| Acluahzay da los g de cada
‘- famiia reafiliada, organizados por el numera de
,_!'olic & i ra_do: segln e_I orden cormespondiente

ILUSTRACION 28 FLUJOGRAMA DE RENOVACION 3.




3.1.1 Proceso de Renovacion en Médulo Central.

Se conoce que la captura de los datos de las familias que van a
renovar los derechos de atencién médica, es en menor tiempo cuando
la familia pasa a la barra de atencion, con l|la documentacién
requerida ordenada y la informacion anotada en la primera hoja de la
documentacion, asi, el operador de sistemas se enfoca en la captura
de los datos, terminando el proceso de renovacion de la familia en
menor tiempo.

Reafiliacion de familias al sistema en el Modulo Central, el
proceso para la atencion de una familia de este tipo, inicia cuando
llega la familia a solicitar la reafiliacion al Modulo, ahi es recibido por
una persona del Modulo que tiene la funcion de hacer un filtro, es
decir, cuestiona a la familia solicitante acerca del trAmite que va a
realizar, si es una reafiliacion, informa a la familia acerca de los
documentos requeridos para llevar a cabo el proceso, los cuales son
acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio vigente e
identificaciones de los mayores de edad, generalmente de los padres.

* ElI siguiente paso es ordenar los documentos en el
siguiente orden:
o Comprobante de domicilio.
o CURP del titular.
o Acta de nacimiento del titular.
o CURP del conyuge.
o Acta de nacimiento del conyuge.
* CURP del resto de la familia ordenada por edad del
mayor a menor.
* Acta de nacimiento del resto de la familia ordenada por
edad, del mayor al menor.
 Identificacion del titular.
* Identificacion del cényuge.
e Acuse de entrega de la carta de derechos vy
obligaciones.
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e Formato de que la familia no cuenta con otra seguridad
social, como puede ser IMSS, ISSSTE, SEDENA,
PEMEX.

3.1.2 Atencion en Filtro.

El personal que hace la funcion del filtro, inicia un cuestionario
relacionado con el domicilio de la familia como son: nombre de la
calle, entre que calles se encuentra el domicilio, el cédigo postal, la
escolaridad de cada uno de los integrantes de la familia y las
caracteristicas de la vivienda como puede ser: propia, rentada, si la
esta pagando o bien prestada. Como ultimo paso pregunta si posee:
lavadora, DVD, vehiculo, las respuestas las anota en el comprobante
de domicilio con el objeto de facilitar la captura de los datos en el
sistema de administracién del padron.

3.1.3 Atencion en Barra.

Posteriormente la familia es atendida por un operador de
sistemas en la barra de atencidon, el cual ya tiene los documentos
ordenados e inicia la captura de los datos en el sistema, al término
de la captura el operador de sistemas valida los datos capturados con
la familia solicitante, mostrando los datos en pantalla y de haber un
error ahi mismo se corrige el dato err6neo. Una vez que los datos son
validados, se procede a la emisién de la CECASOEH y por ultimo a la
emision por duplicado de la pdliza de afiliacién. Por altimo se entrega
la poliza de afiliaciobn a la familia y se sefala la vigencia de los
derechos de atencién, indicando que el documento entregado es
vigente por 3 aflos y es necesaria la presentacion de la misma para
recibir la atencion medica en los centros de salud del municipio de
Celaya.

Posteriormente la documentacion es resguardada en el archivo
del Médulo de Afiliacion.
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3.2 Captura de CECASOEH simplificada.

En el MAO central también se realiza la renovacién de las
CECASOEH’'S simplificadas que son los instrumentos que fueron
aplicados por las brigadas de renovacién en trabajo en campo y que
autorizan al personal del MAO a realizar la renovacion de la familia
encuestada. Estas cédulas fueron resguardadas en el archivo del
MAO, y diariamente son enviadas a los operadores que estan en la
barra de atencion para que sean capturadas, en este proceso el
operador de sistemas, al finalizar el proceso de renovacion en el
sistema de administracion del padrén, imprime la CECASOEH vy la
poliza de afiliacion del nuevo periodo de vigencia de derechos,
también recibe el archivo fisico de la familia y procede a depurar y
secuenciar la documentacion, en el orden establecido para los
expedientes, como se menciondé en la informacién del Moédulo
anterior.

A RRCLALLA SOLICITANTE

ILUSTRACION 29 ACTIVIDADES EN EL MODULO CENTRAL.
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3.3 Mdédulo Externo Jardin Principal.

En el Modulo ubicado en el ayuntamiento de Celaya el inicio de
labores principia con la instalacién de 2 equipos de cOmputo, una
impresora y mobiliario para la colocacién de los equipos de cémputo
y para la atencion de las familias que acuden a renovar los derechos
al sistema.

Uno de los equipos de computo tiene instalado el sistema de
administracion del padrén y funciona como servidor de la aplicacion,
el segundo equipo se conecta al servidor mediante un cable de red y
el acceso a la aplicacion mediante el internet Explorer de Windows, la
impresora es compartida por los dos equipos. Una vez instalado el
equipo y ejecutado el sistema de administracién del padrén se tiene
la posibilidad de brindar la atencion a los usuarios.

El inicio de las actividades es cuando el operador de sistemas
hace contacto con los usuarios para hacer actividades de filtro, es
decir, verifica que los usuarios tengan la documentacién requerida,
ordena los documentos, y anota los datos que son requeridos por el
proceso de renovacion como son los datos de la localizaciéon del
domicilio, la escolaridad de cada uno de los integrantes, y la
informacion referente al estudio socioecondmico como puede ser el
tipo de vivienda y los bienes que posee. Estos datos van a permitir
gue el proceso de captura de datos en el sistema de administracién
del padrén se realice en menor tiempo.

Cuando se termina de realizar el registro de la familia al
sistema se validan los datos con el usuario para tener la seguridad de
que no hay errores.

Y se imprimen los documentos que acreditan la pertenencia al
sistema como son la podliza de afiliacion en 2 tantos, la CECASOEH y
se entrega al derechohabiente la pédliza de afiliacién y la carta de
derechos y obligaciones, en este punto se indica el centro de salud
donde va a ser atendido en caso de requerir atencion médica y la
vigencia de los derechos al sistema, asi como la nueva fecha de
renovacion.
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Al término de la jornada laboral en el M6dulo externo del Jardin
Principal, el operador de sistemas encargado del servidor, tiene la
actividad de sincronizar la informacién con el servidor estatal,
mediante un Médulo disefiado para esta actividad.

También, envia en wun archivo del programa Excel la
productividad del dia, al correo oficial del Mo6dulo Central, con el
objeto de actualizar la informacion de las familias a las que se les
renovaron los derechos al sistema en el padrén de afiliados del
Mdédulo Central. Los expedientes generados en este proceso de
renovacion son ordenados por numero de folio y se envia al archivo
del Médulo Central para su resguardo.

SOV CADA aln aliTapdTL

ILUSTRACION 30 MODULO JARDIN PRINCIPAL.
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3.4 Modulos externos de San Juan de la Vega y Centro
Comunitario de Santa Rita.

Los Médulos de San Juan de la Vega y Centro Comunitario de
Santa Rita cuentan con un equipo de cOmputo en donde esta
instalado el sistema de administracién del padréon y una impresora.

Las actividades de renovacion en los Moédulos externos antes
mencionados, son atendidas por una persona, sin embargo las
actividades encaminadas al proceso de renovacion se llevan a cabo
al interior de estos Mddulos. inician actividades aplicando un filtro a
las familias que acuden a renovar los derechos al sistema, en este
punto informan a la familia los requisitos requeridos para el proceso,
revisan y ordenan los documentos, asignando una ficha, la cual tiene
un numero consecutivo para atender a las familias en el orden en
que fueron llegando al Mdédulo. Posteriormente anotan los datos
relacionados con la correcta localizacion del domicilio, datos
referentes a la actividad econdmica de la persona que va a tener la
funcién de titular y por altimo la informacién de la vivienda que habita
la familia. Con estos datos se inicia la captura de informacién de la
familia actualizando los datos requeridos por el sistema de
administracion del Padrén. Una vez que la informacion fue capturada
se valida con el usuario y se procede a imprimir la p6liza de afiliacion
y la CECASOEH, para que estas sean firmadas por el titular. La
documentacion generada en este proceso es ordenada de acuerdo al
orden establecido para los expedientes en los Mdédulos de Afiliacion y
Orientacion. Al término de la jornada laboral el operador de sistemas
sincroniza la informacién con el servidor estatal, y genera un archivo
en el formato de Excel con la informacion de todos los movimientos
generados en el dia, y envia el archivo al correo oficial del Mddulo
Central, para que posteriormente la informacion de las familias que
realizaron el proceso de renovacion contenidas en la archivo de
productividad sean actualizadas en el padrén general de afiliados al
sistema en el municipio de Celaya. Los expedientes generados por el
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proceso de renovacion son enviados al Médulo central para que sean
resguardados en el archivo.

A EROCAL SOUCITANTE

ILUSTRACION 31 ACTIVIDADES EN MAOQ'S EXTERNOS.

3.5 Modulo externo Materno Infantil.

Modulo externo Materno Infantil est4d ubicado al interior de las
instalaciones del hospital Materno Infantil y cuenta con un equipo de
cémputo, impresora y escaner, este Modulo es manejado por un
operador de sistemas.
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Las actividades son:

 La actividad encaminada a la renovacion de los derechos al
sistema, de las familias que van a renovar en el 2015 inicia
con una visita al interior del area de tococirugia, donde el
operador de sistemas se auxilia con el censo de pacientes que
es proporcionado por el departamento de servicio social.

* En el rondin, el operador de sistemas revisa las polizas de
afiliaciéon de las usuarias afiliadas al sistema para conocer la
vigencia de los derechos, e informa sobre el mes de
renovacion.

» Una vez detectada una poliza con vencimiento en el afio 2015,
el operador de sistemas realiza un cuestionario para actualizar
los datos de la familia como son nombre, edad, escolaridad,
ocupacion.

* Y por ultimo las preguntas relacionadas con el nivel socio
econémico como son los bienes que posee: casa propia,
prestada, rentada, el numero de habitaciones en el hogar, si
hay bafio en la vivienda, estufa, DVD, auto.

» Con estos datos el operador de sistemas registra el
cuestionario en el sistema de administracion del padrén
(SAP)®, y genera los documentos oficiales para la renovacién
como son la pdliza de afiliacion en 2 tantos, la CECASOEH en
un tanto y si llegara a faltar algun documento como puede ser
el acta de nacimiento, CURP o identificacion, se genera un
documento donde se le indica al afiliado la documentacion que
debe ser entregada en un plazo no mayor a 90 dias.

*Una vez generados los documentos como son la poliza de
afiliacién, la CECASOEH, y el comprobante de entrega de la
carta de derechos y obligaciones, el operador de sistemas

2> SAP: Sistema de Administracion del Padrén.

68



acude con la titular de los derechos de afiliacion al
departamento de toco cirugia o a la seccion de hospitalizacion
a recabar las firmas correspondientes y hace entrega de la
péliza de afiliacion y la carta de derechos y obligaciones.
Terminando el proceso de renovacion.

MACYBRIGADA SOLICITANTE

INICIO )

A
REALIZA UN
RONDIN AL
INTERIOR DEL ]!
HOSPITAL
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h
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FIN

ILUSTRACION 32 ACTIVIDADES DE RENOVACION EN MAO MATERNO INFANTIL.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO.

FUENTE: Tipos de investigacion (2015)



CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO.

4.1. Enfoque de la investigaciéon, tipo de investigacién y

herramientas.

El enfoque que se utilizard& para esta investigacion es
cualitativo, con métodos de recoleccion de datos sin medicidon
numeérica, su proposito consiste en “reconstruir” la realidad, tal y
como la observan los actores de un determinado sistema social.

Involucra la recoleccion de datos utilizando técnicas que no
pretenden asociar las mediciones con numeros.

La técnica utilizada principalmente en esta investigaciéon fue la
documental y de campo, mediante la observacion, revisién de datos
y documentos, ademas del comportamiento de los operadores de
sistemas.

La técnica documental permite la recopilacién de informacién
para enunciar las teorias que sustentan el estudio de los fendmenos
y procesos. Incluye el uso de instrumentos definidos segun la fuente
documental a que hacen referencia.

La técnica de campo permite la observacion en contacto directo
con el objeto de estudio, y el acopio de testimonios que permitan
confrontar la teoria con la practica en la busqueda de la verdad
objetiva.?

De tipo explicativa: Dado que muestra una preocupacion, que
en este caso es atender una problematica en el manejo de datos del
padron y operaciéon del MAO.

2 Hernandez, R. Ferndndez, C.y Baptista, P. 2009.
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4.2. Disefio de la investigacion.

e Desarrollo del tema a investigar, determinacién de los
conceptos y del indice tentativo de la tesis, observacion de la
necesidad no solo de mejorar el manejo de datos del padrdn y
del MAO, sino también la creacion de un manual que permita
implantar este sistema de trabajo en un futuro en otros MAOS.

e Se verifico la viabilidad del estudio.

e Se elabor6é un anteproyecto de investigacion y se presento
para autorizacion.

e Después de obtener la autorizacién se realizo, trabajo de
campo e investigacion documental, seleccion de los
documentos que formaron parte del documento.

e Recoleccion y registro de la informacion seleccionada.

e Elaboracion del reporte de investigacion.

e Se anex0 informacién que aportdo datos adicionales, a la
situacién de investigacion.

e Se generd el documento y manual.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES DEL MANUAL.

FUENTE:(2015) NINO SENTADO SOBRE LIBROS



CAPITULO V

CONCLUSIONES DEL MANUAL.

5.1 Resultados del Manual.

Como se pudo observar, el desarrollo de un manual para
atender la actividad de renovacion al Seguro Popular en el municipio
de Celaya es necesario. Proveer a los operadores de sistemas con la
informacion que necesitan para que conozcan a fondo la distribucién
de reafiliaciones en el municipio, las rutas mas efectivas entre otras

cosas, generara el aprovechamiento de los recursos.

Toda esta informacién es de gran utilidad para el Mo6dulo de
Afiliacion y Orientacién, operadores de sistemas y deben de
dominarla a la perfeccién, el Modulo de Afiliacion determinara la
cantidad de informacion y tipo, que debera proveerle al operador de
sistemas, asi como las herramientas que le puede brindar, por
ejemplo un catadlogo de renovaciones por zona, colonia, calle,
ademas de folleteria, publicidad, etc. el dominio de la informacion
sera lo que marca la diferencia entre un operador de sistemas
profesional y uno convencional; existen otras variables no tangibles
de gran ayuda a un operador de sistemas como la solucién de
problemas, la motivacion, el esfuerzo diario, la ambicion, el liderazgo,

etc.

Estas a su vez dividen a los operadores por conviccion de los

operadores por conveniencia.

Hay que recordar que un manual enfocado a los datos de
renovacion del MAO sera de gran utilidad, pero no es el (nico

escenario que constituye la superacion.
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Las brigadas y los operadores de sistemas deben desarrollar
aptitudes y actitudes que consideren sean la base para un mejor
desarrollo en la actividad de reafiliacion y esto solamente se logra
mediante el autoconocimiento, y la autocorreccion, de sus objetivos y
metas, la creatividad, responsabilidad, dominio de la informacién, una
buena actitud y el compromiso con la empresa constituyen gran parte

de su éxito.

La comunicacion al interior del MAO y el buen manejo de los
recursos, asi como la persuasion al afiliado al sistema es lo que nos

llevara a lograr nuestros objetivos.
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CONCLUSION

Como se pudo observar en el desarrollo de esta investigacion
es importante identificar los conceptos basicos de la administracion y
aplicarlos al Modulo de Afiliacion y Orientacion (MAO).

Tomando como base mi experiencia como jefe de modulo, en el
proceso de induccidon en ocasiones la comunicacién no es efectiva y
no se le dice al operador de sistemas las expectativas que hay en él.

Al contar con este documento el Jefe de Modulo tendra la base
del comportamiento esperado, claro que debe adecuar de acuerdo a
la actividad de que se esta hablando. De esta manera se podra lograr
que el Jefe de Modulo tenga una mejor comunicacion con los
operadores de sistemas y un equipo de brigadas profesional.

Con este manual se espera que los Jefes de Mddulos tengan al
alcance una herramienta que les sirva para el manejo eficiente de la
informacion de reafiliacion del afio 2015. Y la productividad generada
por los Mdédulos tenga niveles de excelencia para el beneficio de los
afiliados al Seguro Popular de salud en el municipio de Celaya.

El objetivo de esta investigacion genero, el propésito de
desarrollar la propuesta del Manual para el Control de Datos del
Padron de Renovaciéon del Seguro Popular Zona Celaya. Se
cumplieron los objetivos de manejo de datos y la confrontacidén de las
bases de datos del padron general con el archivo de renovacion del
2015, mejorando las estrategias para la toma de decisiones en la
planeacidén de rutas de renovacion.

También observé como Jefe de Mbdulo que puede darse
seguimiento y supervision a los avances de renovacion de los
operadores de sistemas y en determinado caso corregir la estrategia,
asi como dar seguimiento a los usuarios que deben renovar la péliza
de Seguro Popular.



Y finalmente esta investigaciobn me permitié basar las
actividades de renovacién en los conocimientos adquiridos durante mi
formacién académica, como es la identificacion de Bases de Datos,
(Llaves Principales, Llaves Secundarias y campos). También fue de
vital importancia conocer acerca de Algoritmos, pues me permitio
visualizar el proceso de Renovacion en su totalidad, asi, como el
resultado deseado. De igual forma los conocimientos adquiridos en
materia de Andlisis de Sistemas fueron importantes para conocer la
viabilidad del proyecto. Y finalmente los conocimientos adquiridos en
mi formacion Universitaria me brindaron la posibilidad de basar el
proyecto en el modelo administrativo y comprender que las tareas
diarias deben ser planeadas, evaluadas y corregidas como un circulo
de mejora continua. Y que las problematicas deben ser percibidas
como oportunidades de mejora, y que el cambio en los procesos trae
beneficios a nivel laboral y personal.
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ANEXO
LISTA DE ILUSTRACIONES.

Afiliaciones por afio.

Datos en diferente columna.

Funcion concatenar.

Datos sin concatenar.

Datos concatenados.

Colonias con diferente ortografia.
Datos de calle con diferente ortografia.
Colonias con una etiqueta Unica.

Catalogo de unidades de adscripcion.

. BUSCARV/() aplicada al catalogo de unidades.

. Renovaciones por colonia.

. Datos con unidad de adscripcion.

. Confronta padrén general y archivo renovacion 2015.
. Funcion BUSCARYV aplicada al padron renovacion 2015.
. Datos con el mes de renovacion anexado.

. Renovaciones por mes.

. Renovaciones por unidad 2015.

. CECASOEH simplificada frente.

. CECASOEH posterior.

. Archivo de notificacién general.

. Archivo de productividad generado por el sistema.

. Piramide de Maslow.

. Resultado de avances al final del dia.

. Formato Unico de quejas anverso.

. Formato Unico de quejas reverso.



26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Flujograma renovacion 1.

Flujograma de renovacion 2.

Flujograma de renovacioén 3.
Actividades en el Modulo Central.
Actividades en Médulos Jardin Principal.

Actividades en MAO'’S externos.

Actividades de renovacion en MAO Materno Infantil.

LISTA DE TABLAS.

Descripcion de llenado de CECASOEH simplificada.

LISTA DE IMAGENES.

. Proceso administrativo.

Comunicacioén asertiva.
Reafiliate.
Tipos de investigacion.

Nifo sentado sobre libros.

58
59
60
63
65
67
69

57

48

52

70

73
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