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1.- Objetivo Agilizar y gestionar tramites a usuarios interestatales en tiempo y forma.

Limites del procedimiento:

Inicia acude al modulo de atencién (MAQO) y termina cuando el solicitante recibe la documentacion del tramite

2.-Alcance  4oa6 que intervienen:

Encargado de MAO,

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccion de Contraloria 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
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los hombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica 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 guia técnica correspondiente.
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4.- Responsabilidades

Manual de Organizacién Especifico Direccién General del Régimen de Proteccién Social en Salud

Funciones

Afiliar a todo aquel que exprese voluntariamente su deseo de contar con la proteccion del Régimen Estatal de Proteccidén Social en
Salud —Seguro Popular—, siempre y cuando sea mexicano por nacimiento y/o naturalizacion para revertir el impacto que significa la
pérdida de la salud a nivel familiar social y econémico.

Identificar grupos de familias que no cuenten con seguridad social para afiliarlas al Seguro Popular.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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6.- Desarrollo:
'L\l&_ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario Acude al modulo de atencion y orientacion (MAQO) a solicitar tramite segun corresponda (podliza, incidencias,
' CECASOEH, carta compromiso y documentos faltantes).
Informa al usuario de su peticion y solicita documentos para gestionar tramite segun corresponda (péliza, incidencias,
2. Encargado de MAO CECASOEH, carta compromiso y documentos faltantes).
Recibe documentos de tramite segun corresponda (péliza, incidencias, CECASOEH, carta compromiso y documentos
3. Encargado de MAO L . ' . - s X
faltantes) y solicita al REPSS gestion ante el Estado de Origen y envia la documentacion necesaria via escaner.
4 Jefa de Departamento de | Solicita al Estado de Origen del usuario gestién de tramite segun corresponda (po6liza, incidencias, CECASOEH, carta
' Administracién del Padréon | compromiso y documentos faltantes).
: Recibe documentos del usuario, realiza gestion de tramite segun corresponda (pdliza, incidencias, CECASOEH, carta
5. Estado de origen : p X o = .
compromiso y documentos faltantes) y envia los documentos a la jefa de Departamento de Administracion del Padrén
Jefa de Departamento de |Recibe la informacion del tramite segin corresponda (péliza, incidencias, CECASOEH, carta compromiso y
Administracion del Padrén | documentos faltantes) y envia al encargado de MAO
7. Encargado de MAO Recibe la informacién y/o documentos segun tramite correspondiente y entrega al usuario para su firma.
8. Usuario Recibe los documentos revisa y firma
Recibe los documentos segln trdmite correspondiente y revisa si estan firmados.
. 1 9 . ')
9 Encargado de MAO ¢F|rma_1dos. B ¢Entonce§ 7 .
Si Entrega documentos segun tramite correspondiente al seguro popular al usuario y
envia copia al REPSS. Aplica la siguiente actividad
No Aplica actividad 7
10 Jefa de Departamento de | Recibe copia de documentos del encargado de MAO y envia al Estado de Origen
" | Administracién del Padrén
Recibe del encargado de MAO documentos segun tramite de seguro popular.
11. Usuario
Fin de procedimiento
7.- Colaboradores:

Asesorado por:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

LAE. Adolfo Montafio Rubio

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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8.- Definiciones:
Palabra, frase o abreviatura gEpEilallefe]g!
Tramite de Pdliza, incidencias, CECASOEH, carta compromiso y documentos faltantes.

Estado de Origen Es cualquier Estado de la RepUblica Mexicana

MAO Madulo de atencién y orientacion

REPSSJ Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud Jalisco.

9.- Documentos de Referencia:
Caodigo Documento

DOM-0E173-01_001 Manual de Organizacion Especifico de Direccién General del Régimen de Proteccion Social en Salud
e Lineamientos para la afiliacion, operacién, integracién al padron nacional de beneficiarios y determinacion de la cuota
familiar del SPSS

10.- Formatos Utilizados:

11.- Descripcion de Cambios

No. Fecha del Cambio Actividad Modificada Breve Descripcion del Cambio

1. | 3 de junio de 2014 todo Primera modificacién al procedimiento
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virtual del anexo
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