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AtenCién CiUdadaﬂa, Ultima Rev.: 087062022

Revision No, 05

SALT' LLO Direccion

o Salud Prblica
Frnisora;

I. OBJETIVO.
Proporcionar la atencion y gestion de las peticiones que en materia de salud son canalizadas v
solicitadas a la unidad Administrativa de Salud Pablica del Municipio de Saltillo, por parte de la
poblacion carente de seguridad social que requieran consulta medicina general, médica
especializada y/o apoyos de estudios de diagndstico, asi como medicamentos; mediante una
eficiente coordinacion con las diversas laboratorios y radiologia que conforman la red de asistencia
social.

2. ALCANCE.

De aplicacion obligatoria para la Unidad Administrativa de Salud Pablica Municipal para la poblacion
carente de servicios de seguridad social.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

311 Responsable de este procedimiento de atencidn y gestion de

Titular de Salud ; . ; ;
3. Piblica apoyos v trabajo social conforme al plan de trabajo establecido
por la Unidad Administrativa de Salud Pablica Municipal.
321 Recibir, evaluar y retroalimentar la informacion generada por las
. acciones realizadas en cumplimiento a este procedimiento.
Secretaria

3.2 EEries 522 Supervisary coordinar que las acciones y actividades del personal
operativo del madulo de gestion de apoyos v trabajo social sean
realizadas en apeqgo estricto al procedimiento.

3.3.1  Recibiry registrar a la persona que solicita el apoyo o servicio.
. 352  Canalizar y gestionar el apoyo solicitado.
Trabajador - " R .
3.3 Social 333 Concentrar la informacion y emitir el reporte de actividades

semanal y concentrado mensual.
Elaboracion de estudios socio-econdimico
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Saludc Poblica

4. DEFINICIONES.

Nam.

4]
4.2

4.3

4.4

Definicion

Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto o una

Gestion ,
necesidad.
Apoyo Capacidad de cooperacion y reciprocidad para un bien comuan.
, . Es un conjunto de servicios ofrecidos para prevencion, tratamiento
Asistencia oo - para] e
rehabilitacion y readaptacion.
411 Promueve el cambio social, la resolucion de problemas en las
Trabajador social relaciones humanas y el fortalecimiento a la poblacion para

incrementar el bienestar.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
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Se registra al ciudadano que acude a solicitar el apoyo en una bitdcora
Se le pregunta qué tipo de apoyo o gestion solicita

Se le hace un estudio socioecondémico

En base a la valoracion se pre autoriza el apoyo

Se solicita papelerfa dependiendo de la gestion solicitada (orden medica e IFE o INE si se trata

de estudios o laboratorios, receta medica e [FE O INE).

Se le informa al ciudadano que se le va otorgar el apoyo y se genera la tarjeta de autorizacion

del apoyo

Se entrega el apoyo solicitado al ciudadano

El ciudadano firma solicitud y carta de agradecimiento.
Se archiva expediente con archivo fotogréfico
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Nam.

Responsabl

e (puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

LI Registrar la persona que solicita un apoyo en salud. Se
pueden originar peticiones a través del centro integral
de Atencion Ciudadana, donde se le asigna un nimero
< de folio para el control, o de forma directa a Salud — Bitacora de
)
5 Publica. registro
. 2 Trabajador  LLI  El usuario acude de manera directa a las oficinas de
e Social Salud Piblica municipal.
(2} P § e 5 % .
Eo) 12 Solicita los requisitos documentales al usuario, los
Q . . "
a2 cuales son: copia de identificacion personal, receta o
solicitud de estudios del apoyo.
N 1.3 Capturar la informacion del apoyo brindado
&
B
g 211 Realizar el estudio  socio-econdomico, con  la  Formato de
3 informacion recabada, determina si la persona puede estudio
= g
X cubrir total o parcialmente el costo del apoyo sOCio-
E 9 Trabaiad solicitado. economico
rabajador : . .
£ N E Socjial 2.1.2  De proceder el apoyo se integra el expediente con hoja
i v & . . P .z
i & de solicitud, copia de la identificacion personal, para
¢ posteriormente registrarlo en el sistema Gnico de
o> . ~ Wi . . ae
S ll'l{’Ol'lT\‘é\ClOl'l, se entrega Y se toma evidencia grahca
«
=
Q §
& & Tarjeta de
< > T : g
Z c o Titular de - autorizacion
3 8 § o Salud 311 Informar al solicitante el apoyo que se va otorgary se  del apoyo
= @ = PIRT . S . - ;
= MmN E R Pablicay elabora la tarjeta con autorizacion del titular de Salud
= 2 % “  Trabajad Publica para que sea otorgadc
% g P rabajador ublica para que sea otorgado.
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Salud Pablica

Eroisora;

411 En el CIAC se evalia la eficiencia del proceso de Carta de
atencion y apoyo, de acuerdo al namero de peticiones  agradecimie
> 9 CIAC Centro . By . . l )
= de solicitadas, coritra las realizadas, ademas se registra la nto
Ko
<+ 9 E . informacion en concentrados mensuales, esto con la
8 = Integracion .
=5 3 . finalidad de evitar duplicidad de apoyos v ser mas
e g de Atencion — o
S I)) . eficientes
Ciudadana

412 El rrabajador social reporta a la Unidad administrativa
de Salud Publica el namero de apoyos otorgados.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Enlace Atencion Ciudadana

CIAC,

Trabajador Social Titular de Salud Publica Centro de Integracidn de Atencion Cludadana

( Inicio )

. Bitotiaeis p Evaluacion y
& o utorizacion y __J—> S
i 4 Seguimiento i
| Registroy Control Otorgamiento del apoyo T Carta de
‘ ¢ Y 1 4 k. : agradec(niento
‘.; Bitacorade ST Tarjeta de autorizadén i
Registro del apoyo
\_// S _’__/"/' e

o Tramite

— Form.ato de %st?do
""""" sodo-econdmico
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8. RIESGOS INHERENTES.

|
{

Responsable | | Frecuencia | Evidencias

{

Riesgo | Causa i Accién

!
Potencial | Potencial | Preventiva

No se cuenta con Sequir solicitando  Enlace de Solventado Permanente
un presupuesto donaciones para Gestion social
asignado a gestion  evitar ¢l

social desabasto de

0
()
S 8
8 3
-
@ 8
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9. REGISTROS.

medicarmnento y
estudios médicos

Nombre
s/C Formato de estudio socio-econdmico
S/C Carta de agradecimiento
S/C Bitacora de registro de apoyos (Libro de Registro)
SiC Tarjeta de autorizacion del apoyo

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o
g Nombre del formato
instructivo
S/C Formato de studio Socio-economico
S/C Carta de Agradecimiento
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

5/C Reglamento interior de la Unidad Administrativa de Salud Publica
Municipal

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Ntm. de Seccion | Lo ;

B e g Paaina 8 de |l
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00 23/03/2010 - Nueva Creacion
03 18/04/2016 8.2 De subdirector pasa a coordinacion
03 18/04/2026 3.3 De coordinador pasa a trabajador social
Normbre del De procedimiento de Modulo de Gestion de
04 01/05/2018 manual de Apoyos y Trabajo social a Procedimiento de
procedimiento Enlace de Atencion Ciudadana
Modificacion y actualizacion General, cambio
. de cadigo por modificacion de Estructura
04 01/05/2018 Codigo o ; :
(05} s Oraganizacional de DGRH-PR-DSP-03 A TES-
PR-DSP-03
05 18/07/2022 50 Se agrega nuevo punto de politicas v/ o
lineamientos
Revision General se actualiza todo el punto 6.0,
05 18/07/2022 6.0 v se agrega responsable que genera las
acciones.
05 18/07/2022 7.0 Se agrega nuevo punto de diagrama de flujo
05 18/07/2022 8.0 Se agrega nuevo punto de Riesgos Inherentes

cambio de cadigo por modificacion de
05 18/07/2022 Codigo Estructura Organizacional de TES-PR-DSP-03
a TM-PR-SP-03
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d

CARTA DE AGRADECIMIENTO POR APOYO BRINDADO

Saltillo Coahuila., a de 2022

ING. JOSE MARIA FRAUSTRO SILLER

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SALTILLO
PRESENTE

Por medio de la presente, quiero expresar mi agradecimiento por el apoyo
brindado consistente en :

£l cual me favorecié para

Sin mas por el momento, me despido con un cordial saludo, quedando a sus
apreciables ordenes.

Atentamente

Nombre y firma
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SALTILLO ESTUDIO SOCIOECONOMICO
FECHA /4 APOYO SOLICITADO:
DATOS GENERALES
Nombre fadad: Sexor
Domicilio, Colonia:
Estado Civil: Telefono: . Escolaridad:
Dcupaci Satarior S . Pareatescu:
CURP:
DATOS GENERALES DEL PACIENTE:
Nombre: Edad: Sexo
Domicits Colonia:
Estado Civil: Telefono: Escolaridad:
Ocupach Salarior §, Parentescor
Datoy Familiares:
Cuantas personas viven e of domicitio del paciente?s +Cudntas trabajan?
 Nombee | Edad | Farcutesco Escolaridad Estado Civit | Ocupacidn | Salario Mensual
DATOS ECONOMICOS
Egresos:
Alimentacion §, Transporte §
Agua: o Edugacion S
Luz: s Oeos S .
Gay: $ o Telefowo S_____
TOTAL DEEGRESOS §
TOTAL DEINGRESOS §_
/
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SALTILLO

ASPECTOS DE SALUD

i[l Pauienme cucnta <on servics pddico? N No Cual

¢ Algano de fos mteprantes de 1a familis tiene Si No Cusl
apacidad permanentc, tempotal @ enfermedad
_cronica degencrativa?

VIVIENDA, SURVICION Y FQUIPAMIENTO:

dacaa que hatita ¢s? Propia Reatads Prestada {nea
Tarona donde se wbica | Urhana Saburbans Rural Asentamiente
s t
D que material osty Congrets Adebw T Revicl Combmnado
consruida b casg
| Marque con una eguis st suenta con las siguientes ficilidades on s hogar
‘ Sala(y | Coaima( ) ! Dotttitotion ) Bado } Medio ; Patio () ] Ouo
; { Completo( 3§ Bade ()
i Margue con una eqars Jos servicios publicos con Jos que cuenta e su hogar
Agua Decnge l [ Gas & Gas entubada ] Tettfona l Pavimcots ] Quw
i cilindeg
| Lyuipamicnto

Margue von una equis ] equipo on el que cucate on s hogar

H

{ faufa | Lavadora (Bt!ﬂgﬂ@dﬂ §,\Iodul:w} v ! Drd E(‘ompuw»m 1|\ﬁcwondax {(‘a?cnudcf g!}oi!::
i i

OBSERVACIONES

CONCLUSION
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