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5. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN Y VALIDACIÓN DE LOS REGISTROS DEL PADRÓN DE FAMILIAS AFILIADAS AL SEGURO POPULAR, ENVIADOS POR LOS ESTADOS
1.0  Propósito

1.1 Verificar la información generada por las Coordinaciones Estatales relativas a las familias afiliadas al Seguro Popular, con la finalidad de revisar los registros de las familias, crear una base de datos del Padrón Nacional de asegurados y disponer de información fidedigna a las áreas usuarias correspondientes. 

2.0  Alcance

2.1 La información a nivel nacional de las familias afiliadas al Seguro Popular se integra a partir de las bases de datos que envían las Coordinaciones Estatales del Seguro Popular, las cuales son revisadas y en su caso retroalimentadas para efectos correctivos. Una vez revisada e integrada la información para cada Estado se pone a disposición de las áreas autorizadas para su explotación.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

Características técnicas de la información
3.1 La información generada por las Coordinaciones Estatales de las familias afiliadas en cada trimestre se depositará por el Departamento de Administración del Padrón en el sitio ftp designado para tal propósito o en caso de no funcionar el sitio, se enviará mediante correo electrónico a la Subdirección de Administración del Padrón de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS) o se remite vía CD  no reescribible.

3.2 La información enviada y previamente validada por las Coordinaciones estatales consiste en la base de datos de las familias afiliadas en la entidad, la cual se integra por la carpeta data, archivos seg y dig, mismos que integran las características de las familias, decil de ingreso, vigencia y las aportaciones familiares.

3.3 La base de datos de familias afiliadas, se turna a la Subdirección de Administración del Padrón y paralelamente a la “Empresa contratada para el desarrollo y apoyo técnico en lo referente a la administración del padrón” (Empresa), en caso de existir contrato vigente, de lo contrario solo se envía a la primera. La información será objeto de revisión para comprobar su correcta integración.

3.4 La base de datos con las familias afiliadas se considera como recibida, cuando contenga el total de familias afiliadas en el período y los archivos se reciban correctamente. La fecha de recepción será en días hábiles.

3.5 De existir contrato con alguna Empresa esta es la encargada de la revisión de la información de las familias afiliadas por las entidades, quien una vez realizado este proceso turna a la Subdirección de Administración del Padrón el resultado de la revisión para que esta verifique que la información presentada sea consistente y comprobar que los archivos son los que corresponden a los envíos estatales y que no presenten inconsistencias de conformidad a la normatividad vigente. De no haber contrato con alguna empresa la Subdirección de Administración del Padrón será quien realice la verificación.

3.6 Los periodos de afiliación y envío de la información por las Coordinaciones Estatales deberán sujetarse al calendario trimestral que defina la Comisión Nacional de Protección Social en Salud. 
3.7 Para el ejercicio 2004 se define lo siguiente
3.8 :
	 Período de afiliación
	Período de Afiliación y Reafiliación
	Inicio de vigencia
	Fechas de envío de bases de datos.

*
	Envío de revisión de base de datos CNPSS-DAP
	Envío de correcciones  DAP-CNPSS

	2004-I

Afiliación

Reafiliación
	Nov-Dic 2003

Nov 2003-Ene 2004
	1°. Enero 2004*
	Del 2 al 16 de  febrero
	Del 17 de febrero al 1ro. de marzo
	Del 18 febrero al 5 de marzo

	2004-II

Afiliación

Reafiliación


	Marzo 2003


	1°. Abril 2004
	Del 1 al 15 de abril
	Del 16 al 30 de abril
	Del 1 al 15 de mayo

	2004-III

Afiliación

Reafiliación
	Mayo 2003


	1°. Julio 2004
	Del 1 al 15 de julio 
	Del 16 al 31 de julio
	Del 1 al 15 de agosto

	 2004-IV

Afiliación

Reafiliación
	Septiembre 2003


	1°. Octubre 2004
	De 1 al 15 de octubre 
	Del 16 al 30 de octubre
	Del 1 al 15 de noviembre


*Nota: En cada trimestre podrá haber fechas especiales de envío de la información de familias afiliadas, para aquellos estados que participen en procesos adicionales o extraordinarios  La CNPSS establecerá los tiempos de cierre y envío de la información para este tipo de casos

Recepción y validación de la información.
3.9 La CNPSS a través de Subdirección de Administración de Padrón recibe la información de las familias afiliadas por los estados para proceder a revisar la información.

3.10 El proceso de revisión de información de las familias afiliadas contempla la verificación de los siguientes aspectos: nombre del titular con caracteres exclusivos alfabéticos, congruencia de los folios de titulares afiliados, correspondencia de las cuotas con el decil de ingreso y periodo de afiliación, detección de duplicidad de nombre, CURP o folios y asignación de la unidad de salud por folio.

3.11 La validación de información se realiza por cada periodo trimestral, observando congruencia entre los registros del trimestre pasado con el inmediato vigente. Una vez revisado la base de datos, conforme al calendario establecido la Subdirección de Administración del Padrón, enviará a la Coordinación Estatal dos relaciones de familias:

· Relación de familias que de acuerdo a la revisión efectuada no presentan inconsistencias y para las cuales se deberá solicitar el recurso federal.

· Relación de familias que tengan algún tipo de inconsistencia y que sea necesario que el estado verifique y/o corrija.

Solicitud de Recursos federales.

3.12 Las Coordinaciones Estatales solicitarán formalmente el recurso federal por el número de registros verificados como correctos por la Subdirección de Administración del Padrón.

Vigencia y adecuación.

3.13 El procedimiento tendrá vigencia hasta el momento en que las normas que regulan la afiliación y transferencia de recursos a los estados tengan algún ajuste y repercuta en este proceso. Asimismo, el procedimiento podrá ajustarse a partir de un mejoramiento de los procesos para agilizar la transferencia de recursos.  El responsable de ajustar el procedimiento es el encargado de la Subdirección de Administración del Padrón de la CNPSS.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Remisión estatal de Padrón
	1.1 Remite carpeta data a través de los archivos seg y dig correspondiente a los registros de las familias afiliadas al Seguro Popular a la Subdirección de Administración del Padrón de la CNPSS y en su caso a la empresa encargada de la administración del padrón del trimestre que corresponde.

· Base de datos


	Departamento de Administración del Padrón de la Unidad de Protección Social en Salud estatal.

	2.0 Recepción de base de datos y registra
	2.1 Recibe la base de datos de la entidad por el trimestre correspondiente, registra información en formato para control de recepción de archivos estatales (Anexo FRP-AP-10.01) y da seguimiento a la validación de la empresa o en su caso realiza la validación. 

· Base de datos


	Subdirección de Administración del Padrón, de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	3.0 Validación de base de datos
	3.1 Recibe archivos y valida información mediante Sistema, 

Para el caso de de la empresa: una vez realizado este proceso envía el resultado de la validación a la Subdirección de Administración del Padrón diferenciando en su caso los registros correctos de los inconsistentes.    

·  Base de datos
	Empresa o Subdirección de Administración de Padrón.

	4.0 Recepción de base de datos validada
	4.1 Recibe la información con la validación de la empresa revisa y realiza las siguientes actividades según el estatus de los registros

·  Base de datos
	Subdirección de Administración de Padrón.

	5.0 Verificación y control de registros correctos e incorrectos y turna
	5.1 Asienta en formato (Anexo FRP-AP-10.02) los registros validados para su control y turna al Depto. de Administración del Padrón de la Coordinación Estatal:

SI hay registros inconsistentes: Dos relaciones uno con la información no validada y otro con los registros validados (Anexo FRP-AP-02.03 validados y FRP-AP-10-04 ) para que proceda a corregir los improcedentes. 

NO hay registros inconsistentes: Archivo de registros validados (FRP-AP-10.03) para que gestione el recurso federal  Asimismo envía esta relación a la Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos adscrita a la Dirección de Administración del Padrón de la CNPSS (inicia procedimiento de trámite de transferencia de recursos federales), e integra información por periodo trimestral en formato FRP-AP-10.05.

·  Archivos magnéticos 


	Subdirección de Administración de Padrón.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción de archivo de registros validados o inconsistentes
	6.1 Recibe validación de su base de datos.

Hay registros no validados pasa actividad 6.7.

Todos los registros son validos o es la segunda revisión. Informa al Coordinador Estatal. Pasa actividad 6.9.

· Archivos magnéticos
	Departamento de Administración del Padrón de la Unidad Estatal

	7.0 Corrección de registros inconsistentes
	7.1 Procede a corregir archivos no validados confrontando registros contra expediente de las familias afiliadas, corrige y/o cancela improcedencias.

· Archivo magnético
	Departamento de Administración del Padrón de la Unidad Estatal

	8.0 Actualización de base de datos
	8.1 Actualiza la base de datos del padrón de familias afiliadas en el trimestre y envía registros corregidos y reinicia en actividad 2.

· Base de datos


	Departamento de Administración del Padrón de la Unidad Estatal.

	9.0 Solicitación de recursos
	9.1 Procede a solicitar recursos federales a la CNPSS

· Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Unidad Estatal de Protección Social en Salud.


5.0  Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud.
	

	Reglamento de la Ley General de Salud.
	

	Acuerdos de Coordinación signado entre la Secretaría y las entidades estatales.
	


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Control de Recepción de Archivos Estatales de Familias Afiliadas
	1 año
	Subdirección de Administración de Padrón
	FRP-AP-10.01

	Control de recepción y revisión de bases de datos
	1 Año
	Subdirección de Administración de Padrón
	FRP-AP-10.02

	Listado de Familias Afiliadas al Seguro Popular.*
	1 año
	Subdirección de Administración de Padrón
	FRP-AP-10.03

	Registros con inconsistencias de Familias Afiliadas. *
	1 año
	Subdirección de Administración de Padrón
	FRP-AP-10.04

	Concentrado de  Familias Afiliadas*
	1 años
	Subdirección de Administración de Padrón
	FRP-AP-10.05


* Su actualización es trimestral.

8.0  Glosario

8.1 Archivos Seg. y Dig. Son los archivos encriptados que garantizan la confidencialidad de la información de las familias afiliadas en cada Estado, mediante los cuales se remite la base de datos.

8.2 Padrón de Beneficiarios. Es la Base de Datos que contiene los registros de las familias afiliadas en cada trimestre.

8.3 Registro. Es el conjunto de variables que se integran dentro de una base de datos correspondiente a una familia.

8.4 Registros validados. Corresponde a los registros de las familias que en la revisión del Padrón de familias afiliadas al Seguro Popular, se encontraron con los datos consistentes o correctos

8.5  Registros no validados.  Son los registros de las familias integrados al padrón de beneficiarios, que en la revisión se encontraron datos inconsistentes e incorrectos y que son sujetos a corrección para actualizar la base de datos. 

9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	3
	15/11/2004
	Modificación de texto derivado de la publicación de Reglamento.

Inclusión del sitio ftp.

Ajuste en el proceso de envío de información a la SGTR. 

Ajuste a formatos

	2
	06/02/2004
	Ajustes por cambio en normatividad, ajuste al  calendario de entrega de base de datos y revisión. Las actividades de la “Empresa” y ajuste a reportes.

	1
	28/01/04
	Ajustes de formato.

	0
	16/01/04
	Emitido para Revisión General.


10. Anexos
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Formato FRP-AP-10.02
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13 Hidalgo
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Promedio

NP= NO PROCEDE
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Control de recepción y revisión de bases de datos

Indicador: Días trascurridos para efectuar la validación de bases de datos
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	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	Teresa de Jesús Nateras Valdez
	Francisco J. Salcedo vega
	Héctor Gasca Anaya

	Firma
	
	
	

	Fecha
	15 de junio del 2005
	15 de junio del 2005
	15 de junio del 2005
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