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1.- Objetivo Estandarizar y mejorar  el procedimiento de promoción y afiliación con el fin de dar una atención oportuna y eficaz al solicitante.   

 

2.- Alcance 

Límites del procedimiento: 

El procedimiento inicia cuando el usuario acude al módulo y solicita información y/o requisitos para afiliarse al seguro popular y 
termina cuando le entregan su póliza de afiliación y carta de derechos y obligaciones. 

Áreas que intervienen:  

Encargado de módulo de afiliación y orientación (MAO). 

 

3.- Reglas de Operación 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de 

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría del Organismo. 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de 

autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los 

documentos son institucionales. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente que responde a las necesidades y dinámica actual del Organismo. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso. 

 Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente. 
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4.- Responsabilidades 

Documento Manual de Organización Específico de la Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social en Salud 
Funciones 

 Afiliar a todo aquel que exprese voluntariamente su deseo de contar con la protección del Régimen Estatal de Protección Social en Salud (Seguro 

Popular), siempre y cuando sea mexicano por nacimiento y/o naturalización para revertir el impacto que significa la pérdida de la salud a nivel 

familiar social y económico 

 Identificar grupos de familias que no cuenten con seguridad social para afiliarlas al Seguro Popular. 

 Coordinar brigadas móviles para reforzar la afiliación y reafiliación, según sea la necesidad. 
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma) 
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6.- Desarrollo: 
No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Brinda información del seguro popular a través de reuniones de promoción donde informa:  
 

 Las características, ventajas, beneficios y períodos de vigencia del sistema. 

 Requisitos y proceso de afiliación, 

 Los esquemas de cuotas familiares. 

 El régimen no contributivo. 

 Beneficios adicionales que ofrece el seguro médico siglo XXI y el esquema de embarazo saludable (ES), 
programas sociales oportunidades y programa alimentario. 

 

2.  Solicitante 

Recibe información del seguro popular a través de pláticas de promoción y determina si le interesa afiliarse. 
 

¿Le interesa afiliarse? ¿Entonces? 

Si 
Manifiesta su voluntad de afiliarse al seguro popular al encargado del MAO. 
Aplica  siguiente actividad. 

No Fin de procedimiento. 
 

3.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Solicita al interesado le proporcione la información necesaria para el llenado de CECASOEH, solicita la entrega en 
original y copia de los siguientes documentos: 
 

 Comprobante de domicilio  
 CURP de cada uno de los miembros de la familia 
 Identificación oficial con fotografía del titular  
 Comprobante de estudios de los hijos y/o representados solteros de entre dieciocho y veinticinco años de 

edad 
 Comprobante de ser beneficiario de algún programa de apoyo o subsidio federal y,  
 Mujeres en caso de estar embarazada, el diagnostico de embarazo. 

 
Nota: 
Ve anexo 7. 

4.  Solicitante 
Proporciona la información requerida para el llenado de CECASOEH así como entrega original y copias de los 
documentos solicitados.. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

5.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Coteja documentos originales contra copias. 

¿Coinciden? ¿Entonces? 

Sí Aplica actividad siguiente. 

No 
Indica al solicitante que tiene tres meses para entregar la documentación completa y 
con coincidencia en todos sus datos. Aplica actividad siguiente. 

 

6.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Determina si cuenta con equipo de cómputo: 

¿Cuenta con equipo 
de cómputo 

¿Entonces? 

Sí 
Captura información en el sistema de administración del padrón (SAP). 
Aplica actividad 9. 

No 
Realiza el llenado de estudio socioeconómico (CECASOEH) simplificado en formato. 
Aplica actividad siguiente. 

 

7.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Entrega formato para revisión y solicita firma de aceptación. 

8.  Solicitante 

Revisa que los datos proporcionados en el estudio socioeconómico (CECASOEH) sean correctos. 

¿Los datos son correctos? ¿Entonces? 

Si 
Firma estudio socioeconómico (CECASOEH) simplificado, aplica actividad 
siguiente. 

No Corrige datos de estudio socioeconómico (CECASOEH) Aplica actividad 7. 
 

9.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Captura la información de estudio socioeconómico (CECASOEH) en el sistema de administración del padrón (SAP), 
registra datos del solicitante y devuelve los documentos originales. 

10.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Imprime reporte de respuestas y entrega al usuario para su revisión. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

11.  Solicitante 

Revisa que los datos del estudio socioeconómico (CECASOEH) sean correctos. 

¿Los datos son correctos? ¿Entonces? 

Si 
Firma impresión de estudio socioeconómico (CECASOEH) electrónico  
Aplica actividad 13. 

No Aplica actividad siguiente.  
 

12.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Corrige datos en el reporte de respuestas. Aplica actividad 10. 

13.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Acepta respuestas en el sistema de administración del padrón (SAP) e informa al solicitante el decil en que se ubica 
la familia. 

¿La Aportación es 
régimen contributivo? 

¿Entonces? 

Si Notifica el monto a pagar, Aplica  actividad 18. 

No Aplica la siguiente actividad. 
 

14.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Verifica si el solicitante entregó la documentación completa 

¿El titular entregó la 
documentación completa? 

¿Entonces? 

Si Aplica la actividad siguiente. 

No 
Imprime formato de expediente incompleto y le explica al solicitante el plazo con 
el que cuenta para la entrega total de documentos y las consecuencias que 
traería la no entrega de los mismos, Aplica la siguiente actividad. 

 
Nota: 
Ve anexo 7. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

15.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Imprime póliza de afiliación con la vigencia de derechos de acuerdo anexo 4 del convenio: 
 

 90 días: familias con expediente incompleto 
 3 o 6 meses: familias ubicadas en el régimen contributivo, según la forma de pago que haya elegido 
 Anual: familias ubicadas en el régimen contributivo, familias seguro médico nueva generación (SMSIGLOXXI) 

que hayan entregado certificado de nacimiento de las familias 
 Trimestral-anual: familias con expedientes completos ubicados en el régimen contributivo y no contributivo 

16.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Entrega póliza de afiliación, carta de derechos y obligaciones y en su caso entrega de recibo de pago y/o formato de 
expediente incompleto. Recibe copias de documentos y acomoda expediente de acuerdo a anexo 2. 
 
Nota: 
Ve anexo 02. 

17.  Solicitante 

Recibe póliza de afiliación, carta de derechos y obligaciones y en su caso, recibo de pago de cuota familiar y formato 
de expediente incompleto y firma de acuse de recibo en cada uno y entrega al MAO. 
 
Fin de procedimiento 

18.  Solicitante 

Determine si está dispuesta a pagar. 

¿Esta dispuesto 
hacer el pago? 

¿Entonces? 

Si Manifiesta la voluntad de pago Aplica la siguiente actividad. 

No Fin de procedimiento 
 

19.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Indica al usuario acudir al banco y entrega un número de cuenta 

20.  Solicitante Realiza aportación por concepto de cuota familiar y recibe ficha de depósito para entregar al MAO 

21.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Recibe del solicitante ficha de depósito de cuota familiar. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

22.  
Encargado de Módulo de 
Afiliación y Orientación 

Llena el recibo de pago de Secretaria de Salud Jalisco y captura en el número de folio en el sistema de 
administración del padrón (SAP) así como la fecha en que se realizó la aportación. Aplica  actividad 14. 

7.- Colaboradores: 

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS QUE LO ASESORÓ 

Asesorado por: LAE. Adolfo Montaño Rubio  

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

Lic. Susana Mendoza Gutiérrez Lic. Karen Ivonne Hernández TSU. Christian Omar Jarillo López 
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8.- Definiciones:  

Palabra, frase o abreviatura Definición 

Solicitante Es la persona que no tiene seguridad social 

CECASOEH Cedula de características socioeconómicas 

SAP Sistema de Administración del Padrón 

MAO Modulo de afiliación y orientación  

CURP Clave única de registro de población 

ES Esquema de embarazo saludable 

SMSIGLOXXI Seguro médico siglo XXI 

 

9.- Documentos de Referencia: 
Código Documento 

DOM-OE173-D1_002 Manual de Organización específico de Dirección General de Protección Social en Salud 

 
Lineamientos para la Afiliación, 0peración, Integración al Padrón Nacional de Beneficiarios y determinación de la cuota 

familiar del Sistema de Protección Social en Salud. 
 

10.- Formatos Utilizados: 
Código Documento 

 Anexo 01 
Tipo de incidencias (Anexo 4 del Lineamientos para la Afiliación, 0peración, Integración al Padrón Nacional 
de Beneficiarios y determinación de la cuota familiar del Sistema de Protección Social en Salud.) 

 Anexo 02 
Integración de expediente (Anexo 3 del Lineamientos para la Afiliación, 0peración, Integración al Padrón 
Nacional de Beneficiarios y determinación de la cuota familiar del Sistema de Protección Social en Salud.) 

 Anexo 03 Póliza de afiliación 

 Anexo 04 CECASOEH anverso 

 Anexo 05 CECASOEH reverso 
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10.- Formatos Utilizados: 
Código Documento 

 Anexo 06 Expediente incompleto 

 Anexo 07 Anexo 1 de Lineamientos de afiliación y operación 

11.- Descripción de Cambios 

No. Fecha del Cambio Actividad Modificada Breve Descripción del Cambio 

1. 8 mayo 2014 Documentar procedimientos Primera vez que se documenta el procedimiento 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: TIPO DE INCIDENCIAS (ANEXO 4) 
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ANEXO 02: INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTE (ANEXO A3) 
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ANEXO 03: PÓLIZA DE AFILIACIÓN 
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ANEXO 04: CECASOEH A (ANVERSO) 
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ANEXO 05: CECASOEH A (REVERSO) 
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ANEXO 06: EXPEDIENTE INCOMPLETO 



 

 

ANEXO 07: ANEXO 1 LINEAMIENTOS DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


