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1.0 Proposito

1.1 Elaborar el reporte trimestral para el pago det Seguro de Gastos Médicos Mayores del Personal de
Mando en activo de la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento aplica al Departamento de Seguros Institucionales.
2.2 A nivel externo este procedimiento aplica a Unidades Centrales y Organos Desconcentrados para la

elaboracion del reporte de pago del seguro asignado a personal de mando en activo de la
Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y lineamientos

3.1 La Aseguradora enviara el Calendario y las Tarifas del Seguro Colectivo de Gastos Médicos
Mayores para titulares, conyuges y dependientes econémicos.

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Seguros Institucionales elaborar el Reporte trimestral
para pago.

3.3 El Departamento de Seguros Institucionales enviara el reporte trimestral a la Aseguradora para
conciliacion y pago.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.0 Recepcion de|1.1 Recibe calendario de pago y tarifas del Seguro |Subdireccion de

calendario y tarifas.

Colectivo de Gastos Médicos Mayores por parte
de la Aseguradora.
1.2 Turna para su tramite.
e Calendario
« Tarifas
¢ Oficio

Servicios al Personal

2.0 Envio de
calendario y tarifas.

2.1 Recibe calendario y tarifas del Seguro Colectivo
de Gastos Médicos Mayores.

2.2Turna para su revision y tramite.
e Calendario
» Tarifas

Departamento de
Seguros

Institucionales

3.0 Recepcidon vy
envié de calendario
y tarifas.

3.1 Recibe calendario y tarifas del Segurc Colectivo
de Gastos Médicos Mayores,

3.2 Turna para su revision y tramite.
+ Calendario
¢« Tarifas

Coordinacion de
Seguros

Institucionales

4.0 Elaboracion de
reporte de la
colectividad.

4.1 Recibe calendario y tarifas del Segurc Colectivo
de Gastos Médicos Mayores.

4.2 Genera de la base de datos de personal de
mando reporte trimestral de la colectividad de

personal en activo asi como de su cényuge y| "
dependientes econamicos para pago de Ia prlma R

correspondiente. :
4.3 Elabora oficic para envio a la Aseguracora. o

« Calendario SN S

« Tarifas _ L
« Oficio

Area de
Institucionales

Seguros

5.0 Rubrica y envio
de reporte.

5.1 Recibe reporte y oficio.

5.2 Rubrica y turna para firma de la Subd
Servicios al personal.
= Oficio
« Reporie

Coordinacion’
reccion-de[-Seguros--- -

¥ de

Institucionales

6.0 Recepcion,
rubrica ¥ envio de

6.1 Recibe reporte vy oficio.
6.2 Rubrica y turna para firma.

Departamento de

Seguros

reporte. « Oficio Institucionales
*+ Reporie
=
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70 Firma y| 71 R.ecibe reporte y oficio, 5 Subdifeccién de
devuelve reporie. 7.2 Firma y devuelve documentacion, Servicios al Personal
o Oficio
» Repore

8.0 Devolucion de
tramite y archivo de
documentacion.

8.1 Recibe documentacién firmada.
8.2 Saca copias y entrega a la Aseguradora reporte y
oficio y recaba acuse de recibo.
8.3 Archiva en contral interno.
» Reporie
» Oificio
= Documentacian
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Seguros

Institucionales
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Procedimiento para la elaboracién del reporte de pago del seguro de gastos médicos mayores
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Convenio por el que se establecen nuevas condiciones para el No aplica
aseguramiento de los trabajadores al servicio civil de las Dependencias
del poder Ejecutivo Federal.
Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la No aplica
Administracion Pablica Federal por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico Publicado en el D.O.F. el 30 de mayo de 2003.
Condiciones Generales de la Péliza C10001 para el Seguro Colectivo No aplica
de Gastos Medicos Mayores emitido por Metlife México para el afo
2003.

No aplica

Circular para solicitar documentacion y actualizacion del personal de

mando, que goza del Seguro de Gastos Meédicos Mayores vy del Seguro N

de Separacidn Individualizado. j

Circular 307-A emitida por [a SHCP, con los lineamientos para ja o ,_W'NO",'ap]ic_‘éﬂ_"‘;;gy-m,“__“
integracion de la informacion de la colectividad asegurada. ;’ BT
Contrato péliza del seguro de gastos medicos mayores. { P No apllca ?;’
7.0 Registros j

e

Tiempo de
Conservacion

Registro
Conservarl

Responsable de

Codigod 'Reg =

o Identificacion Unica

Formato Repaorte de pago de

Departamento de

Médicos Mayores

Institucionales

primas del Segurc de Gastos indefinido Seguros No Aplica
Médicos Mayores Institucionales
Tarifas para el page de la Prima Departamento de
del Seguro Colectivo de gastos Indefinido Seguros No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores: Tiene como propésito dar proteccién contra algun
accidente o enfermedad grave del jefe de familia o de sus dependientes econdmicos. Como su
nombre lo indica, los Seguros de Gastos Médicos Mayores amparan los gastos de hospitatizacion,

honorarios medicos y quirdrgicos, laboratorio y andlisis y medicinas

entre otros conceptos.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Fecha de la D ripcion del Cambi
Revision Actualizacion escrp &l -ambio
No Aplica No Aplica No Aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato e instructivo de llenado del Reporte de pago de primas del Seguro de Gastos Médicos
Mayores.
10.2 Tarifas para el pago de la Prima del Seguro Colectivo de gastos Médicos Mayores.

CONTRORDE EMISR@Q
Elabord : \\Qem \ Autorizo:
Nombre Lic. Alejand o‘i;\.lgfales Coria Lic. Jusé Anta Fernéki‘%':r i Mj 7 L
Firma _ ’ W
Fecha 15 befaayo DE 2005 17 DE YO

7 N 7.




