MANUAL
PROCEDIMIENTOS
AFILIACION PVVIH AL
REGIMEN SUBSIDIADO













SERVICIO NACIONAL
DE SALUD

s Ns MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH - REGIMEN SUBSIDIADO

DAR-MA-005 — Version: 01
Fecha de aprobacidn: 12/06/2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDAR INTERINSTITUCIONALES,
PARA LA AFILIACION DE PERSONAS QUE VIVEN CON VIH AL REGIMEN SUBSIDIADO
DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD SENASA DE LA REPUBLICA DOMINICANA

Distribucién
Nimero de copias: 99 copias
Niumero de copias controladas: 98 copias

Direccién Ejecutiva

Direccidn Juridica

Direccion de Comunicaciones

Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Piblica

Direccidén de Recursos Humanos

Direccion de Fiscalizacidén y Control

Direccidn de Planificacién y Desarrollo
Direccién Administrativa

Direccion de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones

Direccién del Primer Nivel de Atencién
Direccion de Centros Hospitalarios
Direccién de Asistencia a la Red de Servicios
de Salud

Direccion de Materno Infantil y Adolescentes
Direccidn de Medicamentos e Insumos
Direccion de Gestiéon de la Informacién
Direccion de Gestion de Calidad en los
Servicios de Salud

Servicios Regionales de Salud

Servicios de Atencién Integral

Direccién Financiera
Creado Responsable Fecha
Merary Encarnacién

Elaborado LI] " f
| AOAL Q’l O NOLALBA Junio, 2020
| !
‘ Cecilia Villaman
| Revisado Bi.gectc_u de Aszsterwj'la alaRed de Servicios de Salud §

N TARTY ) 4l ot aal)
S~

Michelle Guzman

B&é' Jf\‘ rff (&Yi"-'

Directora je PIa:uf}cacxon v Desarrollo

Junio, 2020

Escama Navarro

Enca_,rgada > Calidad en la Gestién
A\ s i
i ¥ ",:-..:,___ :

Autorizado Chanel Rosa Chupany
Director Ejecutivo

Junio, 2020




Direccion Ejecutiva

Direccion Juridica

Direccion Comunicaciones

Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica
Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Fiscalizacion y Control

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Direccion Administrativa

Direccion Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
Direccion Financiera

Autorizado por:
Lic. Chanel Mateo Rosa Chupany

Dra. Cecilia Villaman

Elaborado por:
Merary Encarnacion

Revisado por:

Lcda. Dania Guzman
Michelle Guzman
Escania Navarro

Disefio y Diagramacion:

Este manual es posible gracias al apoyo del pueblo estadounidense a través de la Agencia de los Estados
Unidos para el Desarrollo Internacional. Su contenido son responsabilidad exclusiva de Abt Associates y no

Direccion del Primer Nivel de Atencion

Direccion de Centros Hospitalarios

Direccion de Asistencia a la Red de Servicios de Salud

Direccion de Materno Infantil y Adolescentes
Direccion de Medicamentos e Insumos
Direccion de Gestion de la Informacion

Direccion de Gestion de Calidad en los Servicios de Salud

Servicios Regionales de Salud
Servicios de Atencion Integral

Director Ejecutivo

Directora de Aistencia a la Red

Coordinadora de los Programas de ITS/VIH/SIDA

Directora de Gestion de la Informacion
Directora Planificacion y Desarrollo
Encargada de Calidad en la Gestion

Departamento de Identidad Institucional

Junio 2020

Junio 2020

Junio 2020

Junio 2020

Junio 2020

necesariamente reflejan las opiniones de USAID o del gobierno de los Estados Unidos.



MANUAL
PROCEDIMIENTOS
AFILIACION PVVIH AL REGIMEN

SUBSIDIADO



CONTENIDO



8 Introduccion

Objetivo

8 Alcance

Definiciones y siglas

] ] Normativas

Referencias

] 3 Politicas Generales

Responsabilidades

2 2 Procedimientos

Anexos




MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH AL REGIMEN SUBSIDIADO
r
1. INTRODUCCION

Con el objeto de definir funciones y responsabilidades y garantizar que las actividades que contribuyen con la afiliacion al
Régimen Subsidiado del Seguro Familiar de Salud, se realicen de una forma ordenada y sin improvisaciones; las entidades
participantes -SeNaSa, SNS, CONAVIHSIDA y JCE, con la Asistencia Técnica del Proyecto “Mantener los Resultados de Salud a
través del Sector Privado (SHOPS, por sus siglas en inglés) Plus” implementado por Associates, con recursos de la Agencia de los
Estados Unidos para el Desarrollo Internacional USAID por sus siglas en inglés), disefian y validan los Procedimientos Operativos
Estandar Interinstitucionales.

Estos procedimientos operativos estandar interinstitucionales, se constituyen en valiosas herramientas de gestion del SeNaSa,
del SNS, del CONAVIHSIDA y de la JCE, para contribuir con el incremento y con el fortalecimiento de los procedimientos para
la afiliacion de personas que viven con VIH al Régimen Subsidiado del Seguro Familiar de Salud de la Republica Dominicana.

Esta iniciativa marca un hito trascendental para la Respuesta Nacional al VIH y al de la Republica Dominicana; toda vez que,
por vez primera, en adicion a las acciones propias del sector salud, se contemplan acciones dirigidas a brindar apoyo a las
personas que viven con VIH que carecen de algun tipo de documento de identidad, siempre que cumplan con los requisitos
establecidos por la legislacion vigente, para gestionar tan importante documento; que garantiza, entre otros, el ejercicio del
derecho a la identidad y el acceso a servicios de salud, a través de su afiliacion a uno de los regimenes de salud del SDSS.

2. OBJETIVO

2 'I Establecer los lineamientos operativos institucionales para apoyar el proceso de afiliacion en el Régimen
. Subsidiado del Seguro Familiar de Salud de personas que viven con VIH.

3. ALCANCE

3 ‘I El presente manual tiene un alcance nacional y es aplicable tanto a la sede central como a las expresiones
. territoriales Servicio Nacional de Salud. Abarca los procesos de recepcion, capturay tramites de afiliacion.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4 ‘I Acta de Nacimiento: documento por el cual se otorga constancia de los datos basicos acerca del nacimiento de
. una persona. Es redactado y archivado en el lugar de origen de la persona, en oficinas que suelen denominarse
comunmente Registro Civil de las Personas.

4 2 Afiliacién: relacion legal y formal, por medio de la cual individuos establecen y reconocen relaciones personales
. o institucionales.

4 3 ARS: Administradora de Riesgos de Salud.
4 4 ASFL: Asociacion sin Fines de Lucro.

4 5 Atencioén Integral: conjunto de servicios de promocion de la salud, prevencion y atencion, incluidos los servicios
. psicologicos, legales y sociales, que se prestan a una persona para satisfacer las necesidades que su condicion
requiera.
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Cédula de Identidad y Electoral: documento de identidad y electoral obtenido a la edad de 18 afios y que
otorga un numero Unico a cada ciudadano dominicano para su identificacion.

CNSS: Consejo Nacional de Seguridad Social.

COIN: Centro de Orientacion Integral

Consejo Nacional para el VIH y el Sida (CONAVIHSIDA): organismo autonomo, colegiado, multisectorial y

de caracter estratégico, adscrito al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, responsable de coordinar y
conducir la Respuesta Nacional al VIH/SIDA, en consonancia con las disposiciones establecidas en la Ley 135-11
de VIH y Sida de la Republica Dominicana, en su reglamento de aplicacion y en su reglamento interno.

Declaracion tardia de nacimiento: declaracion que se realiza después de los sesenta (60) dias de ocurrido el
nacimiento, en las zonas urbanas y después de los noventa [90) dias de ocurrido el nacimiento, en las zonas
rurales.

FAPPS: Formulario de Aplicacion a Programas de Politicas Sociales.

GAFI: Gerencia de Afiliacion SeNaSa.

HSH: Hombres que tienen sexo con hombres.

Infeccién de Transmisién Sexual (ITS): infeccion que se transmite a través del contacto sexual, cuando se
presenta un comportamiento sexual de riesgo, el cual puede definirse como el antecedente de por lo menos un
contacto sexual penetrativo sin proteccion (sin uso de conddn) con una persona de la cual se ignora si tiene o no
una ITS, o se conoce que la tiene. Algunas ITS también son transmitidas de madre a hijo durante la gestacion, el
parto o la lactancia y/o a través del contacto sanguineo.

Junta Central Electoral (JCE): 6rgano auténomo con personalidad juridica e independencia técnica,
administrativa, presupuestaria y financiera, cuya finalidad principal consiste en organizar y dirigir las asambleas
electorales para la celebracion de elecciones y de mecanismos de participacion popular establecidos por la
Constitucion y por las Leyes.

LGBT: Lesbianas, Gays, Bisexuales y Transgéneros.

ONG: Organizaciones no Gubernamentales.
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Persona en condicion de vulnerabilidad al VIH: poblaciones o grupos especificos, cuyas condiciones
socioeconodmicas, politicas o fisicas revisten situaciones de desventaja y de privacion.

PNAI: Programa Nacional de Atencion Integral en VIH y Sida.

PVVIH: Personas que viven con VIH.

Régimen Subsidiado (RS): régimen integrado de financiamiento del SDSS que protege a los trabajadores por
cuenta propia con ingresos inestables e inferiores al salario minimo nacional, asi como a los desempleados,
discapacitados e indigentes, financiado fundamentalmente por el Estado Dominicano.

SDSS: Sistema Dominicano de Seguridad Social.

Seguro Nacional de Salud (SeNaSa): institucion publica, autonoma y descentralizada responsable de la
administracion de riesgos de salud de los afiliados subsidiados, contributivos y contributivo-subsidiados del
sector publico y de los contributivos del sector privado que la escojan voluntariamente.

Servicio de Atencién Integral (SAI): unidades con trabajo en el ambito de la salud, que prestan servicios de
atencion integral a las personas que viven con VIH, dispensan medicamentos antirretrovirales y para infecciones
oportunistas, indican pruebas complementarias y pruebas especiales, carga viral, CD4 y DNA PCR para recién
nacidos.

Servicio Nacional de Salud (SNS): entidad publica, provista de personalidad juridica, con autonomia
administrativa, financiera y técnica y patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social;
que tiene como propdsito asegurar la efectividad, técnica, administrativa y financiera de los Servicios Regionales
de Salud.

Servicio Regional de Salud (SRS): nivel organizativo y funcional del Servicio Nacional de Salud, para cubrir las
necesidades en términos de salud de mas de 10 millones de ciudadanos y ciudadanas con derecho a la salud.

SFS: Seguro Familiar de Salud.

Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (Sida): enfermedad del sistema inmunitario causada por la infeccion
por el VIH. Es la fase mas avanzada de la infeccion por el VIH que compromete el sistema inmunoldgico de

una persona que vive con VIH y se caracteriza por la aparicion de infecciones oportunistas o de canceres
relacionados con el VIH o ambas cosas.

SISALRIL: Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales.
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SIUBEN: Sistema Unico de Beneficiarios.

TRSX: Trabajadoras Sexuales.

UCDTN: Unidad Central de Declaraciones Tardias de Nacimiento.

UD: Personas usuarias de drogas (usuarias de sustancias).

USAID: Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional.

Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH): retrovirus que ataca la defensa natural de nuestro cuerpo frente a los
microorganismos infecciosos, como las bacterias, virus y hongos capaces de invadir nuestro organismo.

5. NORMATIVAS

Constitucion Politica de la Republica Dominicana, votada y proclamada por la Asamblea Nacional el 13 de junio
de 2015.

Ley 123-15 que crea el Servicio Nacional de Salud del 16 de julio de 2015.
Ley 135-11 de VIH y Sida de la Republica Dominicana del 7 de junio de 2011, que deroga la Ley 55-93 sobre Sida y
su Reglamento de Aplicacion del 31 de diciembre de 1993 y del 8 de abril de 1996, respectivamente; asi como el

Decreto No.32-01 que cred el Consejo Presidencial del SIDA (COPRESIDA).

Resolucién num.75/2010 sobre inscripcidon de declaraciones de nacimiento con la comparecencia de terceros en
calidad de declarantes del 18 de noviembre de 2010.

Ley 40-08 Reglamento para la Aplicacion de la Ley 122-05 del 16 de enero de 2008.

Resolucion nim.45/2008 sobre declaraciones tardias de nacimiento personas ceduladas mayores de 60 afios del
3 de octubre de 2008.

Ley 122-05 sobre regulacion y fomento de las asociaciones sin fines de lucro en la Republica Dominicana del 8 de
abril de 2005.

Resolucion num.012-2005, habilitacion definitiva por la Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales (SISALRIL)
de 2005.
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Resolucion Num. 00052- 2002 de acreditacion por la SISALRIL a SeNaSa, la cual la autoriza a ejercer funciones de
administracion de riesgos de salud en el Sistema de Seguridad Social Dominicano, del 4 de septiembre de 2002.

Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social del 9 de mayo de 2001.

Ley 26-01 que modifica el Articulo 5 de la Ley 8-92 que pone bajo la dependencia de la Junta Central Electoral, la
Direccion General de la Cédula de Identificacion Personal y las Oficinas y Agencias Expedidoras de Cédulas, del
lero. de febrero de 2001.

Ley 659 sobre Actos del Estado Civil que dicta disposiciones sobre los registros y las actas de defuncion del 17 de
julio de 1944,

6. REFERENCIAS

Convenio de Colaboracion Interinstitucional “para definir los lineamientos y los compromisos generales para la
institucionalizacion, la operativizacion y el fortalecimiento de los procedimientos operativos estandar del proceso
de afiliaciéon al Régimen Subsidiado (RS) del Seguro Familiar de Salud (SFS) del Sistema Dominicano de Seguridad
Social (SDSS) de personas que viven con VIH y de personas en condicion de vulnerabilidad al VIH (trabajadoras
sexuales, hombres que tienen sexo con hombres, personas trans, usuarias de sustancias, entre otras)” suscrito por
el SeNaSa, el SNS, el CONAVIHSIDA vy la JCE, en fecha 15 de octubre de 2019.

7. POLITICAS GENERALES

El procedimiento de afiliacion de PVVIH al Régimen Subsidiado del Seguro Familiar de Salud de la Republica
Dominicana es un trabajo conjunto entre el SeNaSa, el SNS, el CONAVIHSIDA y la JCE; quienes mantendran una
participacion y comunicacion fluida para el correcto funcionamiento en beneficio de los(as) usuarios(as).

El area autorizada del SNS para coordinar este proceso es la Direccion de Asistencia a la Red, a través del
Departamento de Gestion Clinica y la Coordinacién del Programa de ITS-VIH/Sida, instancia que trazara las
pautas correspondientes al recurso humano de cada uno de los SAl para garantizar la captacion de personas que
viven con VIH, que cumplan con los criterios establecidos, para su afiliacion al RS del SFS y la tramitacion de su
documento de identidad, conforme sea el caso.

El Servicio Nacional de Salud [SNS) deberd mantener una comunicacion fluida y constante con las contrapartes
de las instituciones participantes.

El personal del SAl tiene el rol de:

7 4 'I Gestor de potenciales PVVIH que no estén afiliadas a alguna ARS, para contribuir con su afiliacion
. . al RS del SFS.

7 4 2 Promotor de laimportancia de la afiliacion de PVVIH al RS del SFS y de la obtencién de documento
. . de identidad, siempre que las PVVIH cumplan con los criterios establecidos.
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DAR-MA-005 - Version: 01
Fecha de aprobacion: 12/06/2020



MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH AL REGIMEN SUBSIDIADO

7 4 3 Gestor de llenado del “Formulario de afiliacion al Régimen Subsidiado para nuevos

. . titulares, reafiliaciones, cambios de titularidad/ fallecimientos, dependientes, registro de
personas con discapacidad, nifios huérfanos, personas con VIH, recién nacidos vivos,
trabajadoras domésticas y toda la poblacion que vive en condiciones de pobreza segun
las estratificaciones realizadas por el SIUBEN” (en lo sucesivo, “Formulario de Afiliacion”) del
SeNaSa.

7 4 4 Gestor de potenciales PVVIH que no cuenten con documento de identidad para contribuir
. . con su obtencion.

7 4 5 Gestor del llenado del “Formulario Solicitud Informacién Persona Mayor de 16 Aios No
. . Declarada” de la JCE.

7 4 6 Recolector de documentos requeridos para brindar el apoyo necesario a las PVVIH, con
. . miras a su afiliacion al RS del SFS a la obtencidon de su documento de identidad, siempre
que cumplan con los criterios establecidos para ello.

7 4 7 Responsable de la actualizacion de las bases de datos del FAPPS, del Formulario de
. . Afiliacion y del “Formulario Solicitud Informacion Persona Mayor de 16 Ailos No Declarada”
con la calidad requerida.

7 4 8 Guardian de los documentos que seran remitidos a la Coordinacion del Programa de ITS-
. . VIH/Sida, del Departamento de Gestion Clinica de la Direcciéon de Aistencia a la Red, de la
sede central del SNS a traves de los SRS.

7 4 9 Actor clave para el fortalecimiento de la Respuesta Nacional al VIH y al Sida de la Republica
. . Dominicana.

7 5 El personal o recurso humano de los SAl debe recibir el apoyo y/o la capacitacidon necesarios por parte de
. la Unidad Central de Declaraciones Tardias de Nacimiento (UCDTN] de la JCE, en los siguientes aspectos:

7 5 ‘I Identificacion de los documentos que deben ser requeridos para brindar el apoyo
oS necesario a las PVVIH, con miras a la obtencién de su documento de identidad, siempre
que cumplan con los criterios establecidos para ello.

7 5 2 El correcto llenado del “Formulario Solicitud Informacion Persona Mayor de 16 Afios No
oS Declarada”.

7 5 3 Gestion adecuada de los casos de nifios, nifias y adolescentes (menores de edad) que

oS vivan con VIH o que formen parte del nucleo familiar de una persona que vive con VIH,
huérfanos, institucionalizados o no, que carezcan de Acta de Nacimiento y/o de documento
de identidad.

DAR-MA-005 - Version: 01
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El Servicio Nacional de Salud [SNS], en el mes de julio de cada afo, debera llevar a cabo un andlisis de la base de
datos del FAPPS, para identificar las PVVIH que no estan afiliadas a alguna ARS y que no cuentan con documento
de identidad, a fin de mantener informado al CONAVIHSIDA sobre los resultados obtenidos, para fines de
seguimiento oportuno y sostenido.

El equipo de Auditores de Campo del Departamento de Gestion Clinica y de la Coordinacién de la Direccion de
Asistencia a la Red del SNS velara porque los SAl desempefien el rol que les ha sido asignado y cuyas actividades
se describen en el numeral 7.4 del presente Manual de Procedimientos.

EI SNS trazara las pautas para la captura de potenciales PVVIH cuya gestion de afiliacion al RS del SFS se realizara
desde los SAl; asi como para la tramitacion del Formulario de Afiliacion y del “Formulario Solicitud Informacion
Persona Mayor de 16 Ailos No Declarada” al CONAVIHSIDA.

Todos los expedientes y/o documentos capturados gracias a la gestion de los SAl deben ser remitidos al SNS,

a través del SRS vy de la Coordinacion del Programa de ITS-VIH/Sida, del Departamento de Gestion Clinica de la
Direccion de Asisencia a la Red del SNS desde alli, hasta el area de Movilizaciéon Social del CONAVIHSIDA lo que
permitira dar continuidad a los siguientes pasos para la afiliacion de PVVIH al RS del SFS y para la obtencion de su
respectivo documento de identidad, segun corresponda.

Entre el veinticinco (25) y el ultimo dia laborable de cada mes, la Division de Gestidn Clinica del SRS, deberd
remitir al Departamento de Gestion Clinica y a la Coordinacion de los Programas de ITS y VIH de la Direccion de
Asistencia a la Red del SNS, las matrices consolidadas de los Formularios de Afiliacion y de “Formularios Solicitud
Informacion Persona Mayor de 16 Ailos No Declarada” conjuntamente con sus documentos soportes, colectados
y entregados por cada uno de los SAl, para ser remitidos al CONAVIHSIDA.

Los archivos a ser remitidos al CONAVIHSIDA por el Departamento de Gestion Clinica y la Coordinacion del
Programa de ITS-VIH/Sida de la Direccidn de Asistencia a la Red del SNS, deben contener los siguientes criterios
de calidad:

7 ‘I ‘I ‘I Formulario de Afiliacion - SeNaSa: estar debidamente completado en todas sus casillas, tanto

1. en su version fisica como en su base de datos; contar con el nombre vy la firma de la persona
del SAl que apoya el llenado y el sello y el nombre del SAl en la version fisica y que la matriz
consolidada guarde consistencia con la informacion y con el nimero de Formularios de Afiliacion
a ser remitido. Gestionar la realizacion de los ajustes necesarios a la version fisica y/o digital de
los Formularios de Afiliacion tramitados, en los que se identifique alguna discrepancia antes de
los dias cinco (5) de cada mes.

7‘” 2 Formulario Solicitud Informacién Persona Mayor de 16 Aiios No Declarada - JCE: estar

.1 debidamente completado en todas sus casillas, tanto en su version fisica como en su base de
datos; contar con el nombre vy la firma de la persona del SAlI que apoya el llenado y el sello y
el nombre del SAl en la version fisica y que la matriz consolidada guarde consistencia con la
informacion y con el numero de Formularios de Solicitud Informacion Persona Mayor de 16 Afios
No Declarada a ser remitido. Gestionar la realizacion de los ajustes necesarios a la version fisica
y/o digital de los Formularios de Solicitud Informacién Persona Mayor de 16 Aflos No Declarada
tramitados, en los que se identifique alguna discrepancia antes de los dias cinco (5) de cada
mes. Clasificar los expedientes bajo el criterio de que cuenten o no con Acta de Nacimiento
antes de los dias cinco (5) de cada mes.

7 ‘I ‘I 3 Matriz consolidada Formulario de Afiliacién - SeNaSa: guardar consistencia con el nimero y
.1 con el tipo de documentos soporte que forman parte de cada uno de los expedientes a ser
entregados.
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7 ‘I ‘I 4 Matriz consolidada Formulario Solicitud Informaciéon Persona Mayor de 16 Afios No Declarada
.1 = JCE: guardar consistencia con el numero y con el tipo de documentos soporte que forman
parte de cada uno de los expedientes a ser entregados.

7 ‘I ‘I 5 Se deberan remitir al Area de Movilizacién Social del CONAVIHSIDA los Formularios de
1. Afiliacion completos, observando los criterios de calidad establecidos, con su respectiva matriz
consolidada, para su tramitacion al SeNaSa, antes de los dias cinco (5) de cada mes.

7 ‘I ‘I 6 Se deberan remitir al Area de Movilizacion Social del CONAVIHSIDA los Formularios de Solicitud

.1 Informacion Persona Mayor de 16 Ailos No Declarada completos, observando los criterios
de calidad establecidos, con su respectiva matriz consolidada, para su debida gestion y/o
tramitacion a la JCE, antes de los dias cinco (5) de cada mes.

7 ‘I 2 Entre los dias veinte (20) y veinticinco (25) de cada mes, el Departamento de Gestion Clinica y la Coordinacion
. de los Programas de ITS y VIH de la Direccion de Asistencia a la Red del SNS, en coordinacion con el Area de
Movilizacion Social del CONAVIHSIDA, gestionara:

7‘]2 ‘I La aplicacion oportuna de las soluciones planteadas para los casos que apliquen, de PVVIH
. . reportadas como no elegibles por el SeNaSa para su afiliacion al RD del SFS; y posteriormente,
remitir dichos expedientes a los SAl con miras a reiniciar el proceso o conforme corresponda.

7 ‘I 2 2 El acopio de los documentos soporte necesarios para la gestion de documentos de identidad
. . a favor de PVVIH que cumplan con los criterios establecidos, para ser tramitados por el Area de
Movilizacion Social del CONAVIHSIDA a la UCDTN de la JCE.

7 ‘I Entre los dias veinticinco (25] y ultimo laborable de cada mes, el Departamento de Gestién Clinica y la

. 3 Coordinacion de los Programas de ITS y VIH de la Direccion de Asistencia a la Red del SNS, una vez reciba la
informacioén correspondiente por parte del Area de Movilizacion Social del CONAVIHSIDA, debera remitir, via
correo electroénico, a cada uno de los SAl, los resultados de:

7 ‘I 3 ‘I La afiliacion de PVVIH al RS del SFS.

7 ‘I 3 2 La actualizacion de los resultados obtenidos por la UCDTN de la JCE respecto de los expedientes
. . gestionados y/o tramitados a la JCE.

7 ‘I 4 Entre los dias primero (1) y quince (15) de cada mes, los SAl deberan contactar a:

7 ‘|4 ‘I Los(as) nuevos(as) afilados(as) al Régimen Subsidiado del Seguro Familiar de Salud, a fin de que
. . retiren su Carné o su Carta de Afiliacion, en la sucursal del SeNaSa de su preferencia.
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8.1

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

7142

Las PVVIH que carecen de algun tipo de documento de identidad para actualizarles sobre
el avance del proceso y/o comunicar los resultados del proceso que haya culminado con la
autorizacion para la tramitacion de su documento de identidad -Acta de Nacimiento y/o de su
Cédula de Identidad y Electoral- en la sede de la JCE mas cercana a su residencia.

8. RESPONSABILIDADES

Servicio Nacional de Salud

8.1.5

Direccion Ejecutiva SNS

e Aprobar el presente Manual de Procedimientos y las modificaciones posteriores que se
consideren pertinentes.

Departamento de Gestién Clinica (Coordinacién Programa de ITS-VIH/Sida)

e Capacitar a los SAl a nivel nacional sobre los Procedimientos Operativos Estandar para la
Afiliacion de PVVIH al RS del SFS y su correcta implementacion.

e Asegurarse de que los SAl cuenten con los insumos necesarios para realizar el proceso de
captura de afiliacion al SFS.

e Gestionar que el recurso humano de los SAl a nivel nacional reciba la capacitacion adecuada
y el apoyo necesario por parte de la GAFI del SeNaSa, tanto de su sede central como de sus
expresiones territoriales, para el correcto llenado del Formulario de Afiliacion.

o Fortalecer la coordinacién con el Area de Movilizacién Social del CONAVIHSIDA para facilitar los
insumos documentales necesarios para la implementacion adecuada de los Procedimientos
Operativos Estandar para la afiliacion de PVVIH en el RS del SFS y aseqgurar el flujo adecuado de
la tramitacion de la documentacion correspondiente, conforme se contempla en los mismos.

e Revisar y actualizar la base de datos del FAPPS, tomando en cuenta aspectos relacionados con
los Procedimientos Operativos Estandar disefiados y validados, para facilitar la gestion.

e Fortalecer el proceso de digitacion en las bases de datos del FAPPS, del Formulario de Afiliacion
y del Formulario de Solicitud Informacién Persona Mayor de 16 Aflos No Declarada, para reducir
los errores en los datos de las PVVIH que reciben atencion integral en cada uno de los SAl'y
asegurar su calidad y afiliacion efectiva del nucleo familiar.

e Asegurar que los archivos reportados por los SAl cumplan con los criterios de calidad definidos
en el presente Manual de Procedimientos previo a su remision al Area de Movilizacién Social
del CONAVIHSIDA.

e A través de los(as) Auditores(as) de Campo, velar porque los SAl desempefien el rol que les
ha sido asignado y cuyas actividades se describen en el numeral 7.4 del presente Manual de
Procedimientos.

Dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Colaboracién Interinstitucional suscrito
por el SeNaSa, el SNS, el CONAVIHSIDA vy la JCE el 15 de octubre de 2019.

Departamento de Calidad en la Gestion
o \Verificar y validar el cumplimiento de la estructura y contenido del procedimiento a los fines de
estandarizarlo como un documento controlado.
o Auditar los procesos documentados.
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Direccion de Gestion de la Informacion

e Generar anualmente, en un archivo encriptado suministrado a CONAVIHSIDA para su
seguimiento y coordinacion en los términos establecidos con la Superintendencia de
Salud y Riesgos Laborales (SISALRIL), el set de datos del Sistema de Registro Nominal de
Atencion Integral (SIRNAI] — Mdédulo FAPPS, correspondiente al afio previo, de los pacientes
incorporados al Programa Nacional de Atencién Integral [PNAI) y reportado por un Servicio
de Atencion Integral (SAl), incluyendo los que carecen de un documento de identificacion.

8 2 Servicios Regionales de Salud

8.2.1

Divisién de Gestién Clinica (Programa de VIH)

e Dar seguimiento a la implementacion adecuada de los Procedimientos Operativos Estandar
para la afiliacion de PVVIH en el RS del SFS por parte de cada uno de los SAl a nivel nacional.

e Retirar los Formularios de Afiliacion y los Formularios Solicitud Informacion Persona Mayor de
16 Afos No Declarada completos y las respectivas matrices consolidadas, tanto en version
fisica como en version digital, asegurando que éstas guarden consistencia con el numero de
expedientes entregados.

e Remitir matriz consolidada y expedientes al Departamento de Gestion Clinicay ala Coordinacion
de los Programas de ITS y VIH de la Direccién de Asistencia a la Red del SNS.

» Tramitar hacia y desde los SAI a nivel nacional los expedientes que requieran de la realizacion
de algun tipo de ajuste en el SAl donde fueron generados; asi como los resultados de las
gestiones realizadas para la afiliacion de las PVVIH en el RS del SFS y para la obtencion de
documentos de identidad, una vez reciba algun tipo de actualizacion desde el Area de
Movilizacién Social del CONAVIHSIDA.

8 3 Servicios de Atencion Integral

8.3.1

8.3.2

Encargado(a)

e Impulsar y dar seguimiento a la implementacién adecuada de los Procedimientos Operativos
Estandar para la afiliaciéon de PVVIH en el RS del SFS por parte del recurso humano del SAL

Psicélogo(a), Consejero(a), Médico(a)

e |[dentificar la necesidad de afiliacion al RS del SFS de PVVIH.

o |dentificar la necesidad de apoyar la tramitacion de documentos de identidad para las PVVIH
que los necesiten.

e Concientizar a las PVVIH de la importancia y de las ventajas de estar afiliadas al Régimen
Subsidiado del Seguro Familiar de Salud.

e Concientizaralas PVVIH de laimportancia de contar con sudocumento de identidad y electoral.

e Dar inicio al proceso de afiliacion al RS del SFS, a través del llenado fisico y digital del Formulario
de Afiliacion correspondiente, tomando en cuenta los criterios de calidad establecidos.

¢ Dar inicio al proceso de gestion de documento de identidad y electoral, a traveés del llenado
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8.4

8.9

8.0

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

fisico y digital del Formulario Solicitud Informacién Persona Mayor de 16 Afios No Declarada
correspondiente, tomando en cuenta los criterios de calidad establecidos.

e Remitir los Formularios de Afiliacion y los Formularios Solicitud Informacion Persona Mayor de
16 Aflos No Declarada completos a Secretaria/Digitador(a), para su posterior digitacion en las
bases de datos respectivas y en la matriz consolidada.

8 3 3 Secretaria, Digitador(a)

e Actualizar las bases de datos del FAPPS, de los Formularios de Afiliacion y de los Formularios
Solicitud Informacién Persona Mayor de 16 Aflos No Declarada, a partir de la version fisica
recibida y tomando en cuenta los criterios de calidad requeridos.

e Elaborar la matriz consolidada con la informacion de cada Formulario de Afiliacion y de cada
Formulario Solicitud Informacién Persona Mayor de 16 Ailos No Declarada recibido, tomando
en cuenta los criterios de calidad requeridos.

e Resguardar los Formularios de Afiliacion y los Formularios Solicitud Informacion Persona Mayor
de 16 Aios No Declarada completos y las matrices consolidadas respectivas hasta que sean
retiradas por el Servicio Regional de Salud (SRS).

e Remitir la version digital de las bases de datos de los Formularios de Afiliaciony de los Formularios
Solicitud Informacion Persona Mayor de 16 Aflos No Declarada al correo electronico creado
por el Departamento de Gestion Clinica y la Coordinacion de los Programas de ITS y VIH de la
Direccion de Asistencia a la Red del SNS para tales fines.

Seguro Nacional de Salud (SeNaSa)
e Dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Colaboracion Interinstitucional suscrito entre el SeNaSa, el
SNS, el CONAVIHSIDA vy la JCE, el 15 de octubre de 2019.

e Transferir capacidades al recurso humano de los SAI para la gestion efectiva de la afiliacion al RS del SFS de PVVIH,
en primer lugar, y de personas que formen parte del nucleo familiar de las PVVIH, en segundo lugar.

e Gestionar la carga y afiliacion al RS del SFS, de las potenciales PVVIH y de las personas que formen parte del nucleo
familiar de las PVVIH, captadas a traves de los SAl

e Tramitar de forma &gil la documentacion derivada de la implementacion de los Procedimientos Operativos
Estandar para la afiliacion de PVVIH en el RS del SFS con las entidades contrapartes respectivas.

Consejo Nacional para el VIH y el Sida (CONAVIHSIDA)
e Dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Colaboracion Interinstitucional suscrito entre el SeNaSa, el
SNS, el CONAVIHSIDA vy la JCE, el 15 de octubre de 2019.

e Tramitar de forma agil la documentacion derivada de la implementacion de los Procedimientos Operativos
Estandar para la afiliacion de PVVIH en el RS del SFS con las entidades contrapartes respectivas.

Junta Central Electoral (JCE)

e Dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Colaboracion Interinstitucional suscrito entre el SeNaSa, el
SNS, el CONAVIHSIDA vy la JCE, el 15 de octubre de 2019.

e Tramitar de forma agil la documentacion derivada de la implementacion de los Procedimientos Operativos
Estandar para la afiliacion de PVVIH en el RS del SFS con las entidades contrapartes respectivas.
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8 7 Entidades participantes -SeNaSa, SNS, CONAVIHSIDA y JCE-

e Llevar a cabo todas las gestiones que sean necesarias para institucionalizar, operativizar y fortalecer los
procedimientos operativos estandar disefiados y validados de forma participativa; que describen todos los pasos
y actividades relevantes del proceso de afiliacion al Régimen Subsidiado (RS) del Seguro Familiar de Salud (SFS)
de personas que viven con VIH, para garantizar su acceso a los servicios cubiertos por el Plan Basico de Salud, el
Plan de Pensiones, entre otras prestaciones del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Llevar a cabo una supervision cercana de la implementacion de los Procedimientos Operativos Estandar para la
afiliacion de PVVIH en el RS del SFS, con miras a identificar las brechas que se pudieran identificar, a futuro y definir
la respectiva solucion de forma oportuna.

e levaracabo las coordinaciones de lugar con otras entidades gubernamentales para cubrir las brechas identificadas;
por ejemplo, con el Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia ([CONANI), para dar respuesta a los casos de
los nifios, nifias y adolescentes que viven con VIH y/o que forman parte del nucleo familiar de una persona que
vive con VIH, institucionalizados o no, que carecen de algun tipo de documento de identidad.

DAR-MA-005 - Version: 01
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9. PROCEDIMIENTOS

9.1 PROCEDIMIENTO DE AFILIACION DE PERSONAS QUE VIVEN CON VIH
(PVVIH) AL REGIMEN SUBSIDIADO

Institucion

Responsable

Accién y/o Actividades

Registros Tiempos

Identifica la necesidad de afiliacion de la PVVIH*.

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

al Régimen Subsidiado no coincide, se
comunica con el SNS a fin de rectificar el error
y corregir la matriz consolidada.

Revisa y sella cada Formulario de Afiliacion recibido.

Concientiza a la PVVIH de la importancia y de las ventajas  Formulario
de estar afiliada al Régimen Subsidiado del Seguro de Afiliacion
Familiar de Salud*. completo
m Acepta: El (la) Psicologo(a) procede a
SAl completar el Formulario de Afiliacion. Nota en el
(-Psicélogo(a), expediente,
SNS -consejero(a), m Rechaza: Se coloca una nota en el en caso de N/A
-médi * expediente refiriendo la negativa y sugiriendo  due la PVVIH
médico(a)) o
volver a ofrecer afiliacion a la PVVIH en una no acepte.
visita posterior.”
m Ofrece dar inicio al proceso de afiliacion al RS del Matriz
SFS, a través del llenado del Formulario de Afiliacion .
. consolidada
correspondiente*.
m Remite Formularios de Afiliacion completos a la
Secretaria y/o al(a la) Digitador(a)*.
m Alimenta la base de datos del Formulario de Afiliacion y Matriz
Elabora la matriz consolidada con la informacion de cada consolidada
SAl Formulario de Afiliacién recibido***.
(Secretaria/ N/A
Digitador(a)) m Recibe Formularios de Afiliacion completos y la matriz Formularios
consolidada, en version fisica y digital, y remite al de Afiliacion
Departamento de Calidad en la Gestidon SNS. completos.
SNS
m Recibe Formularios de afiliacion completos y la Matriz Formularios
Divisién d consolidada, en version fisica y digital y remite al Dpto de  de Afiliacion
ivisionde Gestion Clinica del SNS. completos.
Gestion Clinica
(Programa ITS Verifica que el nimero de Formularios de Afiliacién (l\:/loarfgglidada
y VIH) al Régimen Subsidiado coincida con el de la matriz S
. Comunicacion
consolidada. L
de remision.
m Recibe y revisa que los Formularios de Afiliacion al )
. o . . L Formularios
Régimen Subsidiado y la matriz consolidada, coincidan I
. A I de Afiliacion
en el numero total de Formularios de Afiliacion al completos
Régimen Subsidiado recibidos. P ’
Departamento m S|’e|.numero dg .Formule?no.s de Afiliacion al
Gestion Régimen Subsidiado coincide con el de la Del 5al 10
. matriz consolidada, continuar con el punto el>a
SRS Clinica mn de cada
(Programa mes
ITSy VIH) m Si el nimero de Formularios de Afiliacion Matriz )
consolidada.
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Gestiona comunicacion a la firma de la Direccién

;Il 0\.IllllzaC|on Ejecutiva del CONAVIHSIDA, dirigida a la Gerencia de
ocla Afiliacion del SeNaSa.
CONAVIHSIDA Direccién [ 9112 |y o , N Comunicacion  D¢!523/10
L Firma comunicacion y envia a movilizacion social. o de cada
Ejecutiva de remision.
mes
Movilizacién Re.c.lbgly remite la comunlcaaon ala Gerenc.la de Formg!arlgs
Social Afiliacion del SeNaSa junto con los Formularios de de Afiliacion
ocla Afiliacion completos y la Matriz consolidada. completos.
m Verifica el expediente recibido y confirma que el nimero )
. S . o Matriz
de Formularios de Afiliacion del Régimen Subsidiado I
. ; h consolidada.
coincida con el de la Matriz consolidada.
m Si el numero de Formularios de Afiliacion al
Régimen Subsidiado coincide con el de la
matriz consolidada, continuar con el punto
1114,
m Si el numero de Formularios de Afiliacion
al Régimen Subsidiado no coincide, se
comunica con el Area de Movilizacién Social
del CONAVIHSIDA fin de rectificar el error y
corregir la matriz consolidada.
Seguro . . — - X
. Gerenciade m Verifica el niumero de solicitudes elegibles y no elegibles
Nacional e s L - . I
Afiliacién para afiliacién al Régimen Subsidiado del Seguro Familiar
de Salud (GAFI de Salud.
(SeNaSa)
Comunica via correo electrénico a la Coordinacion del electrénico de
Area de Movilizacién Social del CONAVIHSIDA, el nimero  confirmacion
de solicitudes elegibles y no elegibles para afiliacion al PVVIH
RS del SFS. elegibles y no
elegibles
m Inicia proceso de afiliacion al RS del SFS de los
expedientes.
m . . o A partir
Comunica via correo electronico los resultados de la Correo
S - - del 15 de
afiliacion al RS del SFS de los expedientes procesados electronico
o 0 P - cada mes,
a la Coordinacion del Area de Movilizacion Social del con resultados 40 dias
CONAVIHSIDA. de la afiliacion. .
calendarios
m Correo
Movilizacién Comunica via correo electronico a la Coordinacion de electronico de
CONAVIHSIDA social los Servicios de ITS y VIH del SNS, los resultados de la comunicaciéon  N/A
ocla afiliacion al RS del SFS de los expedientes procesados. de resultados
de afiliacion.
m Formulario
Coordinacion Contacta a los(as) nuevos(as) afiliados(as), a fin de que seguimiento
SNS de Servicios de retiren su carné o carta de afiliacion al RS del SFS en la comunicacion
ITSy VIH sucursal del SeNaSa de su preferencia. a nuevos(as)

No Elegibles al Régimen Subsidiado del Seguro Familiar de Salud

afiliados(as).

CONAVIHSIDA

Movilizacion
Social

Analiza los expedientes no elegibles y busca posibles
soluciones a los inconvenientes presentados.

Comunicacion
de remision.

Formularios
de Afiliacion
completos.

Matriz
consolidada.

Del 15 al 20
de cada
mes
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Movilizacion m

Remite expedientes y posibles soluciones a la

CONAVIHSIDA Social Coordinacion de los Servicios de ITS y VIH del SNS.
m Comunicacion
de remision.
Coordinacién Gestiona la aplicacion de las soluciones planteadas Formularios Del 20 al
SNS Programade y remite los expedientes a los SAl a fin de reiniciar el de Afiliacion 25 de cada
ITS-VIH/SIDA proceso. completos. mes
Matriz
consolidada.

* En caso de no haber Psicologo(a), la responsabilidad recae sobre el (la) Consejero(a) Par. En caso de no existir Consejero(a)
Par, la responsabilidad recae sobre el (la) médico(a).

** El tiempo no aplica ya que ésto se hace inmediatamente se identifica la necesidad de afiliacion

*** En caso de no haber Secretaria, la responsabilidad recae sobre el (la) Digitador(a). En caso de no existir Digitador(a), la
responsabilidad recae sobre el (la] médico(a).

**** Ver procedimiento operativo estandar para el llenado de los Formularios de Afiliacion en los SAl y procedimientos
operativos estandares vinculados con la JCE para PVVIH que carecen de algun tipo de documento de identidad.

Todos los documentos deben manejarse tanto en version fisica como en version digital.

DAR-MA-005 - Version: 01
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9.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE AFILIACION DE PERSONAS

QUE VIVEN CON VIH (PVVIH) AL REGIMEN SUBSIDIADO

Procedimiento para Llenado de Formularios de Afiliacién al Régimen Subsidiado en los SAI

SAIl

Inicio

Identifica
necesidad de
afiliacion

Concientiza a
la PVVIH

Identifica
si acepta
o rechaza
afiliacion

¢Acepta? No

Si

Completa
Formulario
Afiliacion

Ofrece inicio
proceso
afiliacion

Remite
formulario
completo a
secretaria

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

Refiere la
negativa
y sugiere
afiliacion

Fin

Elabora
matriz con
informacion

Resguarda
formulario
y matriz
consolidada

SRS

SNS

CONAVIHSIDA

Recibe
Formularios
de Afiliacion

y matriz
consolidada

26

Recibe
Formularios
de Afiliacion

y matriz
consolidada

Verifica nUmero
de Formularios
coincida
con la Matriz
consolidada

Recibe y revisa
formularios
coincidan con
el total de
formularios
recibidos

Comunica
con el SNS
¢{Coincide? No afin de
rectificar el
error
Si
L ]
°
Revisa v sella ¢
Formulario e
Gestiona
comunicacion y
firma DE

Remite
comunicacion,
formularios y
matriz a SeNaSa

Comunica a
SNS resultados
de afiliacion
[ ]
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Firma y envia Recibe Contacta
> o o o o o o ole scomunicacion formularios afiliados para
> y matriz o <> retirar su carné
°  consolidada o carta De
< Afiliacion
[ ]
. v
8 el *
D e  Fn
» Qque ambos
» coincidan
L ]
L ]
° * Se comunica
° con Movilizacion
. Social del

{Coincide? No «»

° CONAVIHSIDA a
° fin de rectificar
oS error

[ ]

. ¥ .

[ ] [ ]

¢ Verifica el ¢

°  numero de :

°  solicitudes PR

° elegiblesy no

: elegibles

[ ]

. v

[ ]

» Comunica a

» CONAVIHSIDA
o+ elegiblesyno <
elegibles

+

: Inicia proceso
de Afiliacion al
RS del SFS de
los expedientes

+

Comunica A
CONAVIHSIDA
resultados de
afiliacion
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SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

PROCEDIMIENTO PARA AFILIACION DE NO ELEGIBLES AL REGIMEN

SUBSIDIADO DEL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

Analiza
expedientes
no elegibles

Busca
posibles
soluciones

Remite
expediente
y posibles
soluciones

28

Gestiona

soluciones

Fin

aplicacion de
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9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LLENADO DEL FORMULARIO
DE AFILIACION AL REGIMEN SUBSIDIADO

Institucion Responsable Accién y/o Actividades Registros Tiempos

Psicologo(a) identifica la necesidad de afiliacion de la

PVVIH*.

Psicologo(a) concientiza a la PVVIH de la importancia y Formulario
de las ventajas de estar afiliada al Régimen Subsidiado de Afiliacion
del Seguro Familiar de Salud*. completo.

"La PVVIH acepta o rechaza que se inicie el proceso de
afiliacion al RS del SFS.

Acepta: El (la) Psicélogo(a) procede a

completar el Formulario de Afiliacion. Nota en el

expediente,
Rechaza: Se coloca una nota en el en caso de

expediente refiriendo la negativa y sugiriendo  que Ia PVVIH
volver a ofrecer afiliacion a la PVVIH en una no acepte.
SNS SAl visita posterior.” Tal25de

B I cada mes
m Psicologo(a) ofrece dar inicio al proceso de afiliacion
al RS del SFS, a través del llenado del Formulario de
Afiliacidon correspondiente*.

El (la) Psicologo(a) remite Formularios de Afiliacion
completos a la Secretaria y/o al(a la) Digitador(a)*.

datos y elabora la matriz consolidada con la informacion
de cada Formulario de Afiliacion recibido***.

La Secretaria y/o al(a la) Digitador(a) resguarda

los Formularios de Afiliacion completos y la matriz
consolidada, tanto en version fisica como en version
digital, hasta que sean retiradas por el Servicio Regional
de Salud [SRS) ***.

m La Secretaria y/o al(a la) Digitador(a) alimenta la base de

Matriz
consolidada.

* En caso de no haber Psicologo(a), la responsabilidad recae sobre el (la) Consejero(a) Par. En caso de no existir Consejero(a) Par, la
responsabilidad recae sobre el (la) médico(a).

** El tiempo no aplica ya que esto se hace inmediatamente se identifica la necesidad de afiliacion

*** En caso de no haber Secretaria, la responsabilidad recae sobre el (la) Digitador{a). En caso de no existir Digitador(a), la responsabilidad
recae sobre el (la) médico(a).

**** Ver procedimiento operativo estandar para el llenado de los Formularios de Afiliacion en los SAl y procedimientos operativos
estandares vinculados con la JCE para PVVIH que carecen de algun tipo de documento de identidad.

Todos los documentos deben manejarse tanto en version fisica como en version digital.

DAR-MA-005 - Version: 01
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SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

Inicio

Identifica
necesidad
de afiliacion

Concientiza a
la PVVIH

Identifica
si acepta
o rechaza
afiliacion

¢Coincide? No

Si

Completa
Formulario
Afiliacion

Ofrece inicio
proceso
afiliacion

Remite
formulario
completo a
secretaria

Secretaria
elabora
matriz con
informacion

Secretaria
resguarda
formulario

y matriz
consolidad

Fin
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9.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LLENADO DEL
FORMULARIO DE AFILIACION AL REGIMEN SUBSIDIADO

Procedimiento para Llenado de Formularios de Afiliacion al Régimen
Subsidiado en los SAI

Refiere la
negativa
y sugiere
afiliacion

Fin

MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH AL REGIMEN SUBSIDIADO

DAR-MA-005 - Version: 01
Fecha de aprobacion: 12/06/2020



Institucion

MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH AL REGIMEN SUBSIDIADO

9.5 PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE IDENTIFICACION PVVIH QUE
CARECEN DE ALGUN TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Responsable

Accién y/o Actividades

Registros

Tiempos

Servicio
Nacional de
Salud (SNS)

Gestiona datos de las PVVIH que carecen de algun

Direccion de tipo de documento de identidad y los SAl a los que
Gestiondela pertenecen.
Informacién
/ Depto. de m i Correo
e[.)' -de Analiza y extrae de la base de datos del FAPPS, las PPVIH ¢ actrénico de o
Gestion Clinica identificadas que carecen de algun tipo de documento o nision de 1-15 de julio
(Coordinacién de identidad y los SAl a los que pertenecen. datos
de Programa
d.e ITS- VIH/ Remite los datos de las PVVIH que carecen de algun
Sida) tipo de documento de identidad, a los SAl a los que
pertenecen.
m Se comunica con cada una de las PVVIH que carecen de
algun tipo de documento de identidad.
Formulario
m Completa el "Formulario Solicitud Informacion Persona seguimiento
Mayor de 16 Aflos No Declarada”, en version fisica y Comunicacion
digital.
Servicios PVVIH
.z 16-25 de
de Atencién m Colecta Acta(s) de Nacimiento u otro(s) documentol(s) julio
Integral (SAI) disponible(s). Expedientes
m Recopila los expedientes de cada una de las PVVIH que )
carecen de algun tipo de documento de identidad. Matriz
consolidada
m Elabora matriz consolidada.
m Retira los expedientes de cada una de las PVVIH que
carecen de algun tipo de documento de identidad.
Expedientes
Servicio
Regional de m Se asegura de que la matriz consolidada guarde 26-31de
i i y i . ) julio
salud [SRS] consistencia con el nimero de expedientes entregados Matriz |
m consolidada
Remite expedientes y matriz consolidada al Depto. de
Gestion Clinica (Coordinacion de Servicios de ITS y VIH).
m Recibe los Expedientes de cada SAI.
Expedientes
D . ifi
G:E:ic:'):glinica Clasifica expedientes tomando en cuenta cuadles cuentan clasificados
L, y cudles carecen de Acta de Nacimiento. Relacion 1-10 de
(Coordinacion
control agosto
Programade m
ITS-VIH /Sida] Remite expedientes clasificados y registrados en una Comunicacion

relacion control al Area de Movilizacion Social del
CONAVIHSIDA.

Remision

MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH AL REGIMEN SUBSIDIADO
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9.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO OPERATIVO DE IDENTIFICACION
PVVIH QUE CARECEN DE ALGUN TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Proceso Operativo de Identificacion PVVIH que Carecen de Algtin Tipo de Documento de Identidad

Inicio

Gestiona
datos PVVIH

Analiza y extrae
datos del FAPPS

Remite datos
PVVIH a los SAI

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

Se comunica
PVVIH carecen
documentos
identidad

Completa
Formulario
Solicitud
Informacion

Colecta actas
nacimiento
u otros
documentos

Recopila
expedientes
PVVIH

Elabora matriz
consolidada

Retira
expedientes de
PVVIH

Asegura
matriz guarde
consistencia con
# expedientes

Remite
expedientes
y matriz
consolidada

32

Recibe
expedientes de
cada SAl

Clasifica
expedientes
(con o sin acta
de nacimiento)

Fin
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9.7 PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIENTES QUE CUENTAN CON ACTA DE
NACIMIENTO

Institucion Responsable Accién y/o Actividades Registros Tiempos
. m Expedientes
Consejo Remite a la UCDTN de la JCE, los expedientes que xped Del 5 al 10
Nacional para Movilizacion cuentan con Acta de Nacimiento, acompafiados de una  Relacion
. s ) ) o . de cada
elVIHyelSIDA Social comunicacion a la firma de la Direccién Ejecutiva del control
CONAVIHSIDA y de una relacion control mes
(CONAVIHSIDA) ' Comunicacion
m Gestiona la depuracion de la documentacion que ha
sido recibida.
m Si la documentacion cumple con los
requisitos establecidos, se procede
a promover que las PVVIH reciban el
Unidad servicio para la obtencion de su Cédula Correo
de Identidad y Electoral, en la forma mas -
Centralde ) A X electronico
Junta Central Declaraciones efectiva posible y en la sede mas cercana Del 10 al 20
I : N al lugar de su residencia. Continuar con el de cada
Electoral (JCE) Tardias de punto 9.73. 3 mes
Nacimiento Relacion
UCDTN control
[ ) m Si la documentacion no cumple con los
requisitos establecidos. Volver al punto 9.7.1.
m Comunica al Area de Movilizacién Social del
CONAVIHSIDA los resultados de las gestiones realizadas
a través de una relacion control.
Consejo ) ) ) electronico
Nacional para Movilizacién Remite los resultados de las gestiones re§ljzad§s. Del 20 al
IVIHy elSIDA  Social por la UCDTN de la JCE al Depto. de Gestion Clinica 25 de cada
e Y [Coordinacion de Servicios de ITS y VIH) del SNS. ., mes
(CONAVIHSIDA) Relacion
control
Depto. de m o B o ) Correo
Gestién Clinica Remite la informacion suministrada por el Area de electrénico
[P d Movilizaciéon Social del CONAVIHSIDA, a cada uno de »
rogram? e los SAl para que sea comunicada a las PVVIH. Relacion Del 25 al
Servicio ITS-VIH/Sida) control ltimo difa
Nacional de m de cada
Salud ISNSJ Servicios Se comunican con las PVVIH para que procedan a ;Z"E;IJ,L ai(rel(r:to mes
de Atencion retirar su Cédula de Identidad y Electoral en la sede de guimiento
1(SAI) la JCE mas cercana a su residencia comunicacion
Integra : PVVIH
MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH AL REGIMEN SUBSIDIADO 33
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9.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA EXPEDIENTES QUE
CUENTAN CON ACTA DE NACIMIENTO

Proceso para Expedientes que Cuentan con Acta de Nacimiento

CONAVIHSIDA Junta Central Electoral (JCE) Servicio Nacional de Salud
. . o
Inicio . Gestiona Remite Comunica a
° depuracion de informacion a . PVVIH pasen a
d documentacion los SAI . retirar cédula
L4 [ ]
Remite ¢ N .
expedientes y N e o000
comunicacion i Fin
¢Cumple
. ¢ requisitos? NO Fin
L ]
o o [ ] e o e o [ ]
Si
Promueve
obtencion

Cédula Identidad

Comunica
resultados de
gestiones

Remite
resultados al
Dpto Gestion

Clinica

® © 06 0 06 06 06 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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9.9 PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIENTES QUE NO CUENTAN CON ACTA

Institucion Responsable

DE NACIMIENTO

Accién y/o Actividades

Registros

Tiempos

m Se comunica con cada una de las PVVIH que

carecen de Acta de Nacimiento, para requerirles

la documentacion a la que se hace referencia f\ pzr’nr Csjed
en las Resoluciones 45 y 75 de la JCE, conforme osd las > de
corresponda. cadames
(El tiempo
m Acompafa a las PVVIH durante la recoleccién de ) de duracion
. ) - : Expedientes del
Conseio informacion y/o documentacion requerida. €l proceso,
Naci ] I Movilizacié dependera
acional para ovilizacion
elVIHyelSIDA  Social m Si la informacién y documentacion se logra del Ia.d q
(CONAVIHSIDA) completar, se tramita el expediente a la Ice eridad con
UCDTN de la JCE, acompafado de una Relacion a qge sejn
comunicacion y de una relacion control. gestionados
- control los
Continuar con el punto 9.9.3.
documentos
m Si la informacion y documentacion no se requeridos
Y ) . Comunicacion — por parte de
logra completar, se archiva expediente y la PVVIH)
se procura llenarla posteriormente. Volver
al punto 9.9.1.
m Gestiona la depuracion de la documentacion que ha
sido recibida.
Si la documentacion cumple con los
requisitos establecidos, se procede
Unidad a promover que las PVVIH reciban el
nida servicio para la obtencién de su Cédula
. B Correo
Central de m de Identidad y Electoral, en laformamas — J .
Junta Central Declaraciones efectiva posible y en la sede mas cercana 20 dias
Tardias de al lugar de su residencia. Continuar con el )
Electoral (JCE) . 9.94 calendarios
Nacimiento punto 9.9.4. Relacion
(UCDTN) . . control
Si la documentacion no cumple con los
m requisitos establecidos. Volver al punto
9.9.1
m Comunica al Area de Movilizacién Social del
CONAVIHSIDA los resultados de las gestiones
realizadas a través de una relacion control.
Nacional para Movilizacién emite fos resutados de fas gestiones realizacas electronico 5 dias
IVIHy el SIDA  Social por la UCDTN de la JCE al Depto. de Gestion Clinica » calendarios
e ye ocia [Coordinacion de Servicios de ITS y VIH]) del SNS. Relacion
(CONAVIHSIDA) control
Depto. de [ 9.9.6 |
Gestion ) ) » o ) Correo
Clinica Remite la @formaaon suministrada por el Area de electrénico
[C di .. Movilizacion Social del CONAVIHSIDA, a cada uno de »
Servicio oor I.n?CIon los SAl para que sea comunicada a las PVVIH. Relacion
. de Servicios control
Nacional de deITSy VIH)
Salud (SNS) m . .
. ) rmular
I Servicios Se comunican con las PVVIH para que procedan a SZ uiL:n aielﬁto 5 dias
de Atencion retirar su Cédula de Identidad y Electoral en la sede de guimiento )
Comunicacion  calendarios

Integral (SAI)

MANUAL PROCEDIMIENTOS AFILIACION PVVIH AL REGIMEN SUBSIDIADO
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9.10 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA EXPEDIENTES QUE NO

CONAVIHSIDA

CUENTAN CON ACTA DE NACIMIENTO

Inicio

Remite
documentacion
a PVVIH

Acompana
PVVIH en
recoleccion
informacién y/o
documentacion

¢Informacion y
documentacion
a completar?

No
Si

Tramita
expedientes,
comunicaciéon y
relacion

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

Archiva
expediente

Inicio

Remite
resultados al

Dpto. Gestion

Clinica

Junta Central Electoral (JCE)

A

Gestiona
depuracion de
documentacion

¢Cumple
requisitos? No Fin

Si

Promueve
obtencion
Cédula Identidad

Comunica
resultados de
gestiones
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Proceso para Expedientes que No Cuentan con Acta de Nacimiento

Servicio Nacional de Salud

Remite
informacion a
los SAI

Comunica a
PVVIH pasen a
retirar cédula

Fin
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9.11 PROCEDIMIENTO PVVIH QUE CARECEN DE ALGUN TIPO DE
DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Institucion Responsable Accién y/o Actividades Registros Tiempos

Identifica a la PWIH gue carecen de algun tipo de Base de Datos
documento de identidad.
m ) Formulario
Completa el "Formulario Solicitud Informacion Persona seguimiento
Mayor de 16 Aflos No Declarada”.
Servicios Comunicacion S
de Atencion m Colecta Acta(s) de Nacimiento u otro(s) documento(s) PVVIH cada mes
Integral (SAI) disponible(s).
Expedientes
m Recopila los expedientes de cada una de las PVVIH P
que carecen de algun tipo de documento de
identidad. .
Matriz
m consolidada
Elabora matriz consolidada.
Ser\!icio m Gestiona la depuracion de la documentacion que ha [ . Del 25 al 30
Nacional de sido recibida. P de cada mes
Salud (SNS)
Servicio m Se as.etgura. de queI Ia'matriz ;onsoliddafja tguarde Matriz
Regional de Zc;:rzs :g;:lsa con el numero de expedientes consolidada
salud (SRS) gados.
m Remite expedientes y matriz consolidada al Depto. Ultimo dia
De Gestion Clinica (Coordinacion de Servicios de ITS laborable del
y VIH). mes.
m Recibe los Expedientes de cada SAl.
Depto. de Expedientes
- clasificados
Gestion m Clasifica expedientes tomando en cuenta cuales
Clinica cuentan y cudles carecen de Acta de Nacimiento. Relacion Antes del 5
(Coordinacién control de cada mes
Programa de s
ITS-?IIH /sida) Remite expedientes clasificados y registrados en una ~ Comunicacion
relacién control al Area de Movilizacion Social del Remision
CONAVIHSIDA.

DAR-MA-005 - Version: 01
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9.12 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PVVIH QUE CARECEN DE
ALGUN TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Proceso PVVIH que Carecen de Algun Tipo de Documento de Identidad

Servicio Nacional de Salud (SNS)

Inicio Retira Recibe
o expedientes de expedientes de
° PVVIH cada SAl
[ ]
Identifica .
PVVIH carecen °
d%::;ggtjos ‘ Asegura Clasifica
) ma@rlz gu;rde expedientes
. consistencia con (con o sin acta
. # expedientes de nacimiento)
Completa .
Formulario o
Coleccpp : Remite
Informacion : expedientes Remite
3 y matriz expedientes
. consolidada
Colecta actas :
nacimiento . Fin
u otros .
documentos .
[ ]
[ ]
L ]
Recopila ¢
expedientes :
PVVIH .
[ ]
[ ]
[ ]
Elabora matriz :
consolidada .
[ ]
@ [ ]
b [ ]
® © 0 & & & o o 0 o
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10. ANEXOS

10.1 Formulario de Afiliacién al Régimen Subsidiado.

Seguro Nacional de Salud (SeNaSa) SeNasa
Formulario de afiliacién al Régimen Subsidiado para nuevos titulares, reafiliaciones, cambios de titularidad/ fallecimientos, di dientes, registra Reaimen
de personas con discapacidad, nifios huérfanos, personas con VIH, recién nacidos vivos, trabajadoras domésticas v toda ls poblscion que viveen  © Subsidiado

condiciones de pobreza segiin las estratificaciones realitadss por el SIUBEN

Provineia Municipio o distrite munidpal:
Barrio: Sector: Di bn: eallefavenids/Carreterafcami
Casa No UNAP; Siecenlazona rural, indicar:
seccidn: Paraje.
Nambre [s) ¥ Apeliide (s): Gédula:, Fecha de nac
Sexo: M |F[ ] Nsm Celular Teldt Correw,
tadigo de i Padre 3.Esposo 5. Hilo 7.Hermano 9. Abucle 14.Sobrine 13, Tie 15 Micto 17.Hijastro
parentesca: 2. Madre 4. Esposs 6. Hijo B.Hermana 10.Abuela 132 Sobrina  14.Tia 46 Nieta 18 Hijastra
Cadign Nambre (5] y Farha ge Sty Cédula Estudi Municiph Oficialia libro Folia Humero APa libro
Firo Apsiiiia (5] MACITIENIO L1113 SioNo SioNs da acta
Indique ¢l tipo de discapacidad | 3 2
Tipo de afiiacién | Normal | Reafiiacién | Discapacidad | Cambio de titulanidad Recién nacidos i dick Traba; damestica
Mamgue con una X: | I I
[+ icn del titular o jefe de hogar Maotoconchista v stica Agricultor Chiripero 0o (indicar)
Margue con una X
5i a1 trabaj; o i éstica, indique Ia direceion donde pr e
S Whmicid -
sector, Calle No, ¢ Salano RDS.
Firma del Titular Nombre y Apellidos de quien realirs la adseripGan Ferha l Dia: J Phes: ’7 Aoz l
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10.2 Instructivo de llenado del Formulario de Afiliacion.

SEGURO NACIONAL DE SALUD (SENASA)

SeNaSa
Régimen
Subsidiado

GERENCIA DE AFILIACION (GAFI)
Régimen Subsidiado

Instructivo para Llenado del “Farmulario de afiliacién al Régimen Subsidiado para nuevos
titulares, redfiliaciones, cambios de titularidad/ fallecimientos, dependientes, registro de
personas con discapacidad, nifios huérfanos, personas con VIH, recién nacidos vivos,
trabajadoras domeésticas y toda la poblacién que vive en condiciones de pobreza segiin las

estratificaciones realizadas por el SIUBEN”

Para una rapida lectura y comprensién de las informaciones contenidas en el Formulario por
parte del Seguro Nacional de Salud (SeNaSa) luego de su llenado en el Servicio de Atencién
Integral (SAl) de que se trate y para una correcta digitacién de los datos en el sistema; el SeNaSa,
requiere los siguientes requisitos:

1. Completar todos los datos requeridos en letra de molde.

2. Utilizar boligrafo con tinta de color azul.

3. Completar todas las informaciones de localizacién y datos personales del afiliado

(todos estos datos deben completarse tomando en cuenta la residencia del(de la)

ciudadano(a), incluida la regién de salud en la que se localiza la misma):

a.

b.

=

F @

Regidn (Con nlimeros Romanos: I, 11, 111, IV, V...)
Provincia

Municipio

Calle

Nimero de casa

Sector, seccidn o paraje, si corresponde a la zona rural.

Nombre y apellido
Sexo (M: Masculino y F: Femenino
Cédula de Identidad y Electoral
Fecha de Nacimiento: Afio, mes y dia
Nimero de teléfono residencial y/o celular. En caso de no tener, puede
agregar el nimero de teléfono residencial y/o celular de una persona
cercana
Tipo de afiliacion “Normal” (Marcar con una X)
Firma del(de la) ciudadano(a), solicitante: (Nombres y Apellidos)
Nombre y apellido de quien realiza la adscripcién o de la persona que
apoya/acompafia durante el llenado del Formulario- (No firma/rdbrica), y

el sello del SAl cuando se trate de personas con VIH-SIDA,

Fecha de llenado del Formulario
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4. El Formulario no debe tener marcas, simbolos o imdgenes que no hayan sido
previamente aprobadas por el SeNaSa. Solo se aceptard la colocacion del sello del
SAl correspondiente o de CONAVIHSIDA para las personas con VIH-SIDA
5. El Formulario debe ser enviado conjuntamente con los documentos necesarios
anexos, para la afiliacién del(de la) ciudadano(a) y de sus dependientes, a saber:
a. Copia de la Cédula de Identidad y Electoral del{de la) ciudadano(a),
del(de la) cényuge vy de los(as) hijos(as) mayores de edad.
b. Acta de Matrimonio (si son casados por lo civil y/o por la iglesia) o de
convivencia (en caso de no estar casados) si existe un{a) dependiente con la
calidad de cényuge.
P Acta(s) de Nacimiento con Nimera Unico de Identidad (NUI) -nimero
agregado a las Actas de Nacimiento que empieza por 402- para los(as)
dependientes menores.
d. Certificado de estudio actualizado, para los(as) dependientes mayores
de 18 afios y hasta los 21 afos, expedido por el centro de estudio
correspondiente,

e. Para dependientes con discapacidad, es necesario enviar un Certificado

emitido por un(a) especialista en la discapacidad de que se trate, en estos casos,
sin limite de edad.

f. Para dependientes menores de edad con la guarda/custodia bajo la
responsabilidad de una persona que no sea ni su padre ni su madre, se requiere
el documento legal que indica su calidad como tutor.

g. Cuando es un dependiente dado de baja por mayoria de edad, se debe

presentar la cedula de identidad y electoral.
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10.3 Formulario Solicitud Informacion Persona Mayor de 16 Ailos No Declarada

Repiblics Doeinicans 'L-;G;"ﬁ
Junta Central Eleciloral NN
Unidad Central de Declaraciones Tardias de Nacimiento =

 RRIEL AN JOCVT DA T MPRNTA € IRITET 0 NSRRI RTEIO G NIy

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD.

FORMULARIO SOLICITUD INFORMACION PERSONA MAYOR DE 16 ANOS NO DECLARADA

1-DATOSDE LA SOLICITANTE
NOMEBRES

| | ]2 | B | | | | | | | | | | | L1 | | 1 | L1 L1 1
1ER APELLIDO D0, APELLID
I~ sl =lay Sksksa N 0k ko s = e i PR T R (] e VI s T A
sExo [ Mascurmo EDAD | FECHA DF NACIMIFNTO:- (D14 3PS, AR0) . | ESTADO CIVIL
[] FEMEXDNO : ity E [ casapogsy [ soLterogay [ vivpocay
LUGAR DE NACIMIENTO

Ehmmaljcm&cal]mmmnml]mo

T I ! T I T 1 T T T T T T T T T

NOABRF DEL CONVUCE O PARETA

| S N | [ S [N RO 0| COSY) DS 0 i (L) S |

.f i sslespis penf of L] S e | F F

CANTIDAD DE HUJOS{AS) | | | -CUANTOS HIJ DE ? :CUANTOS HIJ NODE 7
DOMICILIO TELEFOND
e rerrrorrrrrr HEEEREEYT N FEEE T ST ER
MUNICIPIO O LOCALIDAD [ PHOFESIGN, GCUPACION U OFICIO
T g ey T i Ena i T T T T T T T T T T T

[] cepvrsne menrman veLreToRAL| | pASARORTE ESTADO CIVIL FECHADE - (1, uFs, AR%0)

| R R i ! e T e [Jcasapa[ Jsortera N =
LUCAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD DoMDacana [Jsi []wmo.

] S [ o e O O A O 60 9 S (1 ) (8 ClomaesEcEQue: | | | | | 1 1 1 1 |1
DOMICILIO [ TELEFONO

T T T T 1 T T I | I L] I I T I T I I I T T ] T 1
| AUNICTPIO O LOCALIDAD

I O o ) e [R5 (S U O Y | DY et 1 1 e el 0 I ) Y 1 O

. _CUANTOS TIENEN ACTAS DE
;CUANTOS MIEMBROSTIENESUFAMIIA? | | | | | | NACIMIENTO? AP B )

-USTED TIENE ACTADENACIMIENTO? [ ]s1 N0 TELEFONO
3.- DATOS DEL PADRE ' '
NOAEBRES

(O N O 0 1 T 0 e L I L1 11 1 | |rauxecwo []si[]No
1ER APFLILIDO 2D0. APFLLIDO
] B | B | I 1 1 1 I T ] I T T ] T T T | ; T T T T T T ] T T T ] T |
m‘q;n IJl:l CEDULA DE IDENTIDAD Y ELFCTORAL [ | PASAPORTE ESTADO CIVIL I mammmmwﬂm
I 1 I 1 Fied | I 1 1 1 I I DWDSDLTEROI I T I | 1 I
LUGAR DE NACDMIENTO NACIONALIDAD  DOMINICANA |:|51 Duor
T e . L [lomea esrcrigue || 1 1 N I B
| DOMICILIO: : 'ﬁﬁ"ﬁ
N i 1 I | I 1 1 1 I ] 1 i 1 i 1 1 1 | |
MUNICIFIO O LOCALIDATD mmsmg, OCUPACION UOFICIO
[ I T 7T 7 7T 1T 17T T 1T 170770 1 | 0 O e e, . P g ) i S
;USTED TIENE ACTA DENACIMIENTO?  []s1 [NO I'EI'.EPGNOI 1| T O ) Y O O Y O |
*FAVOR COMPLETAR ESTE FORMULARIO CON LETRAS DE MOLDE
FIRMA DEL{L{) SOLICITANTE _ASISTIDO(A) POR

Nota: Estas iformaciones 5on iomadas para fines de ramitar las soliciudes de declaraciones indias de nocimiando.
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