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1. OBIETIVO.

Asegurar el acceso del personal del servicio publico municipal a la prestacion del servicio médico.

2. ALCANCE.

Para todas las personas que son empleadas de la administracién pablica municipal central o descentralizada

y sus beneficiarios

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Funciones

Direccién de
3.1 Servicios
Administrativos

Coordinacién

3.2 de
Prestaciones
3.3 Auxiliar

Administrativo

~3.1.1 Autorizar la afiliacién de los trabajadores y sus derechohabientes al
servicio médico que el R. Ayuntamiento de Saltillo otorga a sus trabajadores.
3.1.2 Mantener comunicacion constante con la Direccién de Salud Publica
Municipal.
- 3.1.3 Resolver los casos no previstos por la circular reglamentaria.
3.2.1 Verificar que se cumplan los requisitos establecidos en la circular
reglamentaria del Servicio Médico.
3.2.2 Revisar y controlar el formato de autorizacion de afiliacion.
3.2.3 Controlar los expedientes de los derechohabientes.
3.2.4 Elaboracién de reportes. .
3.2.5 Mantener comunicacién permanente con la Direccién de Salud Publica
acerca de altas y bajas de los trabajadores y sus derechohabientes del servicio
médico.
3.3.1 Recibir, revisar y cotejar la documentacién requerida al personal del
servicio publico y sus derechohabientes para su alta o baja del servicio médico.
3.3.2 Atencion al personal y derechohabientes
3.3.3 Elaborar los expedientes de los trabajadores
3.3.4 Actualizar el padrén de beneficiarios, altas y bajas de derechohabientes
3.3.4 Realizar visitas domiciliarias, para corroborar informacién que
complemente la documentacién para el alta de los padres de las personas del
- servicio publico.
3.3.5 Elaboracién y entrega de credencial que acredite la afiliacion al servicio
. publico o en su defecto la expedicién de pase provisional.
3.3.6. Control de archivos

B
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4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino Definicion

a1 N/A N/A

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Que eltotal de las personas que trabajan para el Municipio de Saltillo cuenten con el servicio médico
y que sus derechohabientes cumplan con los requisitos establecidos en la circular reglamentaria del
servicio médico.

5.2 En el supuesto de recién nacidos de debe presentar, copia del certificado de nacimiento emitido
por la secretaria de salud, para proporcionarle un pase provisional por 15 dfas.

5.3 En el supuesto de hijas o hijos mayores de edad que tengan discapacidad se les proporciona un pase
provisional por 1 mes para que acudan a la direccion de salud publica y se lleva a cabo una valoracién
médica y en caso de que dicha valoracién arroje un resultado de discapacidad se les otorgara el
servicio médico de manera definitiva.

5.4 En el supuesto de las hijas o hijos mayores de edad que continten estudiando deberdn presentar
constancia vigente de estudios, la cual deberd renovarse al igual que el ciclo escolar
correspondiente.

5.5 En el supuesto de que la persona trabajadora que quieran afiliar a sus padres ademds de cumplir
con la papelerfa necesaria se llevard a cabo un estudio socioeconémico para comprobar que se
cumpla con los requisitos establecidos en la circular reglamentaria.

5.6 Enelsupuesto de que el trabajador solicite baja de su conyuge y quisiera afiliar a alguien méas debera
presentar acta de divorcio. Sila persona que desea afiliar es cnyuge el alta es de manera inmediata,
traténdose de concubinato tendrd que esperar el plazo de 2 meses para la afiliacion a partir de la
fecha de baja.

5.7 En caso de que fallezca algiin derechohabiente, su baja serd de manera inmediata en cuanto sea del
conocimiento de la Direccidn de Servicios Administrativos

f 5.8 En caso de que una trabajadora cause baja por cualquier circunstancia y se encuentre en estado de
@r_{& 3s@ gestacion, se le otorgara el servicio médico hasta el parto. g
el
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5.9 Cuando personal del servicio publico municipal de base o confianza cause baja tendra derecho a
dos meses de servicio médico al igual que sus derechohabientes.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
{puesto)

Descripcion de la Actividad ' Documento

Afilia a la persona trabajadora al ingresar al servicio publico

Auxiliar -
municipal. Anexo 1

- administrativo

1
Afiliacién del
trabajador

Auxiliar Recibe y verifica la papeleria que el derechohabiente presenta
administrativo en la direccién de servicios administrativos.

2
Recepcidn
de
document
os

-4
9 Anexo 2

. (%]
8 n N Auxiliar Elabora el formato de autorizacién de beneficiarios, el cual debera
o e o s . o .
kY 8 administrativo  ser firmado por la persona trabajadora.

° 5
£ <
@

L
el

8

& < S Auxiliar Se da de alta en el sistema de salud publica municipal.
5 < administrativo

)

“>; [
- T .
g w © 2 Auxiliar
£ £ 0 . . . ; .
a S - administrativo  Toma la fotografia, se elabora la credencial y se entrega
O

5
o s

g e

= o Anexo 3
El 2 - . il
@ © B Auxiliar En caso de que no se pueda otorgar la credencial se expedird un
g a administrativo  pase provisional entregando un original.
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- Se elabora el expediente, mismo que estara integrado por:

- 1.- copia del acta de nacimiento de la persona trabajadore.

- 2.- copia del acta de matrimonio o de la carta de concubinato.

. 3.- copia de nacimiento del conyuge o concubina (o)

. 4.- copia del acta de nacimiento de hijas e hijos de mayor a menor.
5.- Constancia de estudios de hijas e hijos si son mayores de edad
6.- Constancia médica de discapacidad (si aplica)

Auxiliar 7.- En caso de que el trabajador tenga afiliados a sus padres serd
administrativo = copia del acta de nacimiento, carta de dependencia econémica y
- estudio socioecondmico
8.- Acta de defuncidn de alguin beneficiario (si aplica)

9.- Solicitud de baja de la persona trabajadora (si aplica)
10. Constancia de no afiliacion al IMSS y al ISSSTE en los casos de
- cényuge concubina (o) y padres.

7
Elaboracion de expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

La persona trabajedora llena el
formato de autorizacion de
beneficiarios

la persona trabajadora es
afiliada

Se afilia en el servicio el o los y ‘ Presenta la documentacion gue

derechehabientes 4 acredite sus beneficiarios

se realiza credencial del

afiliacion Se integra el expediente con la

en caso de que no sea posible papeleria correspondiente y se
se otorga pase provisional archiva
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8. RIESGOS INHERENTES.

Accion
Preventiva

Riesgo

: Causa Potencial
Potencial

Responsable

Plazo Frecuencia |

Evidencias

N/A

9. REGISTROS.

Codigo

Sistema de Salud Pablica  Sistema Electrénico de Salud Publica

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
instructivo

Nombre

Nombre del formato

s/c Documentos y requisitos para obtener la afiliacion del servicio medico

DSA-FO-CP-ASM-01 Formato de autorizacion

DSA-FO-CP-ASM-02 Pase provisional

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo

Nombre

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pabicos Estatales y Municipales

/e del Estado de Coahuila de Zaragoza
s/C Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
e . Cc’idi"go de Etica y Valores péra los Servidores Publicos péra el Mdni'cipio de
s/C 2 i
Saltillo, Coahuila
S/C Circular Reglamentaria del Servicio Médico
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

N de decdlan ’ Descripcion del Cambio
revisién | Modificada ;
00 27/11/2008 . - Procedimiento de nueva creacidn
Revisién para validacidon con nuevo titular,
03 14/07/2016 ) Administracién 2014 — 2017
05 29/10/2018 Se cambia Cédigo de DSA-PR-ASM-01 por DSA-PR-
COP-01
Revisién General
06 02/11/2022 - Se cambia Cddigo de DSA-PR-COP-01 a DSA-PR-
CP-02
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