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1.0

2.0

3.0

Propdsito

1.1

Alcance p

2.1

2.2

Establecer los mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de la operacion y
administracién del Seguro de Responsabilidad Profesional del personal médico y
de enfermeria al servicio de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
de la Secretaria, y en los Organismos Publicos Descentralizados de caracter
Federal y de las Entidades Federativas, asi como a los profesionistas en periodo
de adiestramientoc y que realicen estudios y practicas de posgrado en dichas
dependencias y entidades, por objeto de accianes civiles y/o penales en hechos u
omisicnes no dolosos. SECR Al gg”"“""“}j

DIRECCICH

El procedimiento aplica a nivel interno a I% Subdu‘e/c _)c')}n Sprvlclos al Fersonaf
<0 MAT G

El procedimiento es aplicable en el ambito extergp,‘ al.- personal medlco y de

enfermeria de Unidades Centrales, CDrganos Desconcentrados rganismos

Publicos Descentralizados de Caraqherq_Eadgral Y Organismog Publicos

Descentralizados de las Entidades Federativas, para &l “tramlfeﬂdeia!ta baja,

modificacion o potenciacion al Seguro de Responsabilidad Profesional.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Deberan incluirse aquellos trabajadores activos de la Secretaria de Salud (medico
y de enfermeria) de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados,
Organismos Publicos Descentralizados de caracter Federal y de las Entidades
Federativas a la cual se encuentre adscrito el personal.

La Unidad Administrativa debera enviar un oficio para notificar sus movimientos
en forma quincenal con los datos necesarios del trabajador para gestionar el
tramite de Alta, Baja, Modificacion y Potenciacion.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Servicios al Personal elaborar reporte
y enviarlo a la Direccién de personal para aplicacién del descuento en forma
quincenal, via nomina, donde el trabajador pagara el 50% del costo de la prima,
ya que el porcentaje restante se hara con cargo a la Secretaria.

La Subdireccion de Servicios al Personal debera actualizar |a base de datos con
los movimientos solicitados por las Unidades Administrativas

La Subdireccién de Servicios al Personal emitir.i;ll reportes _
verificar la plantilla actualizada de cada Unidad Admihistrativa. (CLLC
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36 Se realizarda una conciliacion trimestral en donde la Unidad Administrativa
verifiqgue su plantilla con relacion a la Base de Datos enviada por la Subdireccién

de Servicios al Personal.

4.0 Descripcién del Procedimiento

SECUENCIA DE ACTIVIDAD PONSABLE
ETAPAS
1.0 Solicitud de 1.1 Envia oficio con la solicitud del imovimiento (a[ta. Unidad
movimientos baja, modificaciones y/o potenc;gcmn) del’ ;3&5‘-1‘56?1&\1D Administrativa
asi como base de datos que contiene informacion del
trabajador. nombre completo, REC seadigo-fangishal—f—
area de adscripcién y vigencia.
*Oficio
2.0 Tramite de 2.1 Recibe y Revisa listadoc de movimientos que | Subdireccién de

movimientos

contenga nombre completo, RFC, codigo funcional,
area de adscripcion y vigencia.
No, Regreso a la etapa 1
Si, continua con el tramite
2.2 Envia a la Aseguradora listado de la solicitud de alta,
baja, modificacion o potenciacion y emite los
certificados y tarjetas de identificacion.
*QOficio
*Base de Datos

Servicios al
Perscnal

3.0 Entrega de
documentos

3.1 Recibe, Clasifica, Elabora oficio y Envia a cada
Unidad Administrativa los certificados y tarjetas
plasticas del personal incorporado al Seguro o de las
potenciaciones, segun sea el caso.

*Oficio
*Certificados
*Tarjetas Plasticas

Subdireccion de
Servicios al
Personal

4.0Pagodela
Prima

4.1 Elabora reporte para solicitar a la Direccion de
Personal, descuento en forma gquincenal, via
némina, del personal de Unidades Centrales y
Organos Desconcentrados incorporados al Seguro.
El 50% de la prima se hace con cargo al trabajador y
el 50% restante con cargo a la Secretaria. En el
caso Organismos Publicos Descentralizados de
caracter Federal y de las Entidades Federativas,
Realiza e! descuento en forma gquincenal, via
nomina, del personal de!l OPD incorporados al
Seguro. El 50% de la prima se hace con cargo al
trabajador y el 50% restanfe.con cargo a la OFD.

Subdireccion de
Servicios al
FPersonal

=7
Elabora.”/
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4.2 Elabora reporte de potenciacion para solicitar a la
Direccidon de Personal el descuento en forma
quincenal, via ndémina, del persconal de Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados incorporados a
la Potenciacion. El 100% del costo de la potenciacion
se hace con cargo al trabagjador. Se sujeta a los
montos establecidos en las fablas de potenciacion
de los Lineamientos Generales para la Administracidn
y Operacion del Seguro de Responsabilidad. En el
caso de los Organismos Publicos Descentralizados de
caracter Federal y de las Entidades Federativas se
realiza el descuento en forma quincenal, via némina,
del personal del OPD incorporado al Seguro. El 100%
del costo de la potenciacion se hace con cargo al
trabajador.

*Reporte

5.0 Actualizacion

5.1 Captura los movimientos enviados por las Unidades

Subdireccion de

de bases de Administrativas. Servicios al
datos Personal
6.0 Emisién y
conciliacion de 6.1 Emite los reportes trimestrales de la Base de Datos | Subdireccion de
Reportes de cada una de las Unidades Administrativas, para Servicios al
Trimestrales. realizar congciliacién y envia. Personal

7.1 Recibe reporte trimestral, concilia y devuelve con las Unidad

7.0 Recibe y
devuelve reporte

observaciones si fuera el caso.
*Reporte

Administrativa

8.0 Recibe y
modifica reporte

8.1 Recibe reporte, modifica Base de Datos y se envia a
la Aseguradora para lo que corresponda.
*Reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Servicios al
Personal
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5.0 Diagrama de Flujo
Procedimiento para el Seguimiento, Contral y Evaluacion de fa Operacion y Administracion del Seguro de Responsabilidad

Profesional para personal Médico y de Enfermeria
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8.0 Documentos de Referencia
Documentos Caodigo (Cuando Aplique)
Lineamientos Generales para la Administracion y No aplica
Operacion del Seguro de Responsabilidad Profesional
para personal Médico y de Enfermeria.

Péliza para el Contrato del Seguro de Responsabilidad No aplica
Profesional para personal medico y de enfermeria
Procedimiento DGRH-SSP-PO-005 No aplica

7.0 Registros

Registro Tiempo Responsable de Codigo de Registro
Conservacion Conservarlo
Oficio y Solicitud de 4 Afos Coordinacion de Seg. No aplica
Movimientos al de Responsabilidad
Seguro Profesional
Oficio y Base de 4 Afos Coordinacion de Seg. No aplica
Datos para de Responsabilidad
Aplicacion de Profesional
Movimientos al
Seguro
Reporte Trimestral 4 Afios Coordinacion de Seg. No aplica
de Responsabilidad
Profesional
Fichas de Deposito 3 Afos Coordinacién de Seg. No aplica
del Pago de la Prima | @ e de Responsabilidad
: i - Profesional
Facturas U U3 ARoS _Coordinacion de Seg. No aplica
: b . “de’Responsabilidad
: ! Profesional

8.0 Glosario

81 Unidad Administrativa: Unidades=Cemrales, Organos Desconcentrados, Organismos
Publicos Descentralizados de Caracter Federal y Organismos Publicos Descentralizados
de las Entidades Federativas.

8.2 Asequradora: La persona moral que participe en el procedimiento y en su caso con quien la
Secretaria celebre el contrato derivado de la Licitacién Publica Nacional.
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8.3

Asegurado: El personal médico y de enfermeria adscritc a las Unidades Centrales y
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, asi como en los Organismos

Publicos Descentralizados de caracter federal, de las Entidades Federativas, y los

residentes adscritos a dichas dependencias y entidades, que seran objeto de proteccion

8.4

asegurada, deducible y prima.

8.5

Certificado: Documento expedido por la aseguradera que contiene los datos del
asegurado, asi como las condiciones generales de la pdliza, vigencia, cobertura, suma

Tarjeta de Identificacion: Documento (tarjeta plastica) expedido por la aseguradora que
contiene los datos individuales del asegurado.

8.6 Potenciacion: El personal médico asegurado podra potenciar y reinstalar la suma asegurada
de la péliza, asi como extender voluntariamente la cobertura para el desempefio de su
profesion fuera de la Secretarfa y pagar en su totalidad el costo de la diferencia entre la suma

basica asegurada y dicha potenciacion.

8.7 OPD: Organismo Publico Descentralizado.

9.0 Cambios de esta Version

Descripcion del Cambio

N°. de Revisién Fecha de Actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Certificado o
10.2 Tarjeta Plastica de Identificacion f CEELRETEATE R T R
10.3 Solicitud de Potenciacion — ?
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