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OBJETIVO:

Planear, organizar , dirigir y contro ar todas las acciones programadas de la
Subgerencia Medico Asistencial y del Departamento de Operacion Administrativa
a su cargo, con medidas de proteccion a la salud de los empleados, jubilados y
sus derechohabientes, asi como vendedores ambulantes de billetes y sus
beneficiarios, fortaleciendo el desemgedce y la calidad laboral de los trabajadores
de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, optimizando los recursos
materiales, humanos vy financieros disgonibles para este fin, de acuerdo con las
politicas internas establecidas por la entidad.

ALCANCE:

Direccion de Administracion, Geren:iii de Recursos Materiales, Gerencia de
Admiinistracion de Personal, Gerencia ce Servicios Médicos, Subgerencia Médico
Asistencial, Departamento de Operi.cion Administrativa, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes, asi como Empleados, Jubiiados y sus Derechohabientes v Vendedores
Ambulantes de Billetes y sus Beneficie.rins. \

DIRECTORIO:

6010000 Direccion de Administracion
6013000 Gerencia de Servicios Médicos
6013100 Subgerencia Medico Asistencial
6013010 Departan'{rento de Operacion Administrativa

POLITICAS

1.- Es responsabilidad de la Geiencia de Servicios Médicos verificar el
cumplimiento de los requisitos de ralidad, técnicos y administrativos de la
prestacion de los servicios médicos intigrales y de nospitalizacion subrogados.

2.- Es competencia de la Sugerz=r|C|a Médico Asistencial, supervisar el
cumplimiento de los requisitos de calidad técnica la prestacion de los servicios
médicos integrales y de hospitalizacidr subrogados.

3.- Es competencia del Departamentc de Operacion Administrativa, vqgllatg lj
cumplimiento de ios requisitos admin s'rativos de la prest@‘;ﬁgg“g’éﬁtjgséﬁgr Qo

1 * fIANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO i

[=Tgtal Wl |
GERENCIA OE OHuﬁNIZAClON X
[ jD[TSARROLLO DE PERSONAL
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meédicos integrales y de hospitalizacidn subrogados.

4.- Es responsabilidad de la Sugereincia Médico Asistencial corroborar que, el
prestador del servicio subrogado otorgue atencion médica de primer, segundo y
tercer niveles de atencion a todos los derechohabientes vigentes en el censo.

|
5.- Es responsabilidad de la Gerenciae de Administracion de Personal y de la
Gerencia de Relacion con Expendidores Ambulantes de Billetes. mantener
actualizados los censos y vigencias en el SIRH.

6.- Es responsabilidad de la Sugerercia Médico Asistencial vigilar que en la
prestacion por parte del proveedor del servicio se observe lo siguiente:

6.1 Verificar vigencia de los derechoh::bientes en el censo.
6.2 Que el servicio se proporcione de acuerdo a las condiciones del contrato.

6.3 Comprobar que la Atencion Medici 2n la policlinica se proporciones de lunes a
viernes en el horario de 8:00 a 20:00 hrs. Sabados y domingos y dias festivos se
suspenden actividades en la policlinica de la LOTENAL.

7. Es responsabilidad de la Sugerencia Médico Asistencial supervisar que el
prestador del servicio, otorgue la atericion médica a todo recién nacido hijo de un
derechohabiente y del derechohabiente registrarlo durante los siguientes 60 dias
posteriores al alumbramiento en la Gerencia de Administracion de Personal y esta
incorporarlo en el Censo Médico.

8. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Médicos garantizar que el
prestador del servicio otorgue atercidon meédica gineco-obstetrica a hija de
empleado o0 jubilado, soltera menor de dieciocho anos que dependa
econdmicamente de éstos y que s& encuentre en estado de gravidez, para
continuar con el Servicio Médico requiere que, durante los seis meses anteriores
al parto, haya estado vigente, tiene derecho a la asistencia obstétrica necesaria a
partir del dia en que el Servicio Madlico certifique el estado de gravidez. La
certificacion senalara la fecha probable del parto. Asi mismo, la ayuda para la
lactancia cuando, segun dictamen mético, exista incapacidad fisica o laboral para
amamantar al hijo sera proporcionacla en especie, hasta por un lapso de seis
meses posteriores al nacimiento, debiendo reunir invariablemente los siguientes
requisitos:

8.1 Depender econdémicamente i€l empleado y estar vigente como
derechohabiente en el Sistema utilizado para este fin.

8.2 Presentar estudio socioeconémica expedido por la SubgeréhdiaPdd EpEs"

l(-_:)ia Publica

|
* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDOQ *
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8.3 Contar con la valoracion Médica ¢ iravés de Certificado Médico, expedido por

el médico tratante y en la RED.

9. La prestacion del Servicio Médico vara el recién nacido hijo de hijas menos de
18 afnos de Empleados o de Vendeciores Ambulantes de Billetes; concluye una
vez que este haya sido dado de alta dil hospital que proporcioné el servicio.

10.- Para corroborar la vigencia eri cuanto a hospitalizacion y urgencias, el
Prestador del Servicio Médico, informara su Red de hospitales, las modificaciones

en los censos de derechohabientes.

11.- es responsabilidad del dereciionabiente, presentar la credencial de la
LOTENAL o la expedida por el Presta:icr del Servicio Médico.

12.- Para trabajos de laboratorio ci:ntal el derechohabiente cumple con ias

siguientes politicas:

Tener mas de seis meses en la LOTENAL.

Servicios Subrogados.

siguiente:

Soélo se autoriza un maximo de dos trabajos dentales por Solicitud de

El porcentaje autorizado para Trabajos de Laboratorio dental es el

TIPO DE TRABAJO Emplz2ados,
Jubiiaclos y sus

Derech.ohabientes

Vendedores Ambulantes
de Billetes y sus
Beneficiarios

Protesis dental i C0%

denta’ afectada.

Cada dos anos por pieza

$ 66.00
Cada dos anos.

13.- Auxiliares auditivos:

En caso de auxiliares auditivos el ceiechiohabiente cumple con las siguientes

politicas:

c o

DR |

Contar con mas de seis mese

) la institucion

para la Asistencia Publica
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Contar con la autorizacién de |e Stbgerencia Médico Asistencial.

Los Auxiliares Auditivos se otcigan cada 3 anos por oido previa valoracion
del especialista y estudio audiométrico que avale ia necesidad de los
mismos.

Las protesis oculares, micas ¢ cristales o lentes de contacto, se autorizan
una vez al ano, se otorga el 100% del costo total en los casos
especificamente prescritos po: 2l oftalmélogo como unica alternativa de
vision del paciente empleado ¢ jubilado y del 80% del costo total ern el que
por constancia del oftalmologc se sefiale como mejor alternativa de vision
para el beneficiario del titular erpleado o jubilado.

El monto autorizado es de acueclo a la siguiente tabla:

Tipo de Empleados | Derechohabhientes Billeteros y
Reembolso | yJubilados | de Empleados y Beneficiarios Periodicidad
Jubilacios
Cristales y 100% 85% $66.00 Anual
Micas

14.- Para el Archivo Clinico:

Es responsabilidad de la Subgerencia Medico Asistencial la guarda,
custodia y confidencialidad de los expedientes, de mantenerlos facilmente
localizables y en estricto acomdo en los anaqueles y con apego al Art. 7
de la Ley General de Responsa dilidades de los Servidores Publicos.

Los formatos utilizados para la ntegracion del expediente del paciente, son
conforme a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del
Expediente Clinico y son ordenidos de la siguiente manera:

F.61-60 “Expediente Clinic.”

F.61-58 “Historia Clinica Ganeral”

F.61-62 “Hoja para resullacios de L.aboratorio”.

F.61-62.1  “Hoja para Resultados Radiologicos y otros Gabinetes”.
F.61-55 “Notas Médicas”.

F.61-64 “Historia Clinica Cdontoldgica”. : : ) -
F.61-8 “Control de Tratarmientos Dentales”. @ 47 para la Asistencia Pblica

’ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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F.61-56 “Certificado Médico”. (Cuando aplique).

e Para la atencion medica, los ¢ xpedientes son solicitados por el médico o
enfermera y son controlados a lravés de la Subgerencia Medico Asistencial.

e Es responsabilidad de la Subgerencia Medico Asistencial supervisar que se
anexe &l expediente clinico cualquier documento que integre dichos
expedientes.

15.- Evaluacién del desempeno del 2rroveedor.
o Satisfaccion del Derechohabienite..
La Gerencia de Servicios Médicos re:liza ei seguimiento de las percepciones de

los derechohabientes, respecto al gri do en que el prestador del servicio cumple
sus necesidades y expectativas, para o cual se tiene disenado siguiente:

e Sistema de encuestas a los der2chohakientes.

e Numero de quejas presentadas contra numero de quejas procedentes
e Felicitaciones

e Numero de penalizaciones y deductivas aplicadas.

GLOSARIO

AC, Archivo Clinico.

CBIM, Cuadro Basico Institucional de Madicamentos.

Censo, Incluye a los Derechohabierites vigentes tales como, Trabajadores en
Activo y sus Derechohabientes, Jubiliiclos y sus Derechohabientes y Vendedores
Ambulantes de Billetes y sus Beneficiarios proporcionados por las Gerencias de
Administracion de Personal y de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes respectivamente.

EC, Expediente Clinico.

DA, Direccion de Administracion.

DHB(S), En plural o singular, a los Trabajadores en Activo y sus

Derechohabientes, Jubilados y sus Derechohabientes y Vendedores Ambulantes
de Billetes y sus Beneficiarios.

DOA, Departamento de Operacion Ad ninistrativa. @2 parala Asists

POR 1A
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GAP, Gerencia de Administracion de Personal.

GREAB, Gerencia de Relacion con Expandedores Ambulantes de Billetes.
GRM, Gerencia de Recursos Materiales.

GSM, Gerencia de Servicios Medicos

Ley, Ley de Adquisiciones, Arrendamizcntos y Servicios del Sector Publico.

LOTENAL, Loteria Nacional Para la Asistencia Publica.

Prestador de Servicios, Todo proveeJor que tiene una relacion contractual para

proporcionar servicios relacionados: con el cuidado de la salud a
Derechohabientes y la LOTENAL.

Servicio Devengado, Todo servicio ctorgado a los Derechohabientes, por el
Prestador de Servicios, producto de una relacion contractual para proporcionar

dichos servicios.

SIRH, Sistema Integral de Recursos Fumanos.
SMA, Subgerencia Médico Asistencial

SM, Servicio Médico.

VAB, Vendedores Ambulantes de Bil/_etes.

Loteria Na

I
9 ) para la Aslstencia Publica
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OBJETIVO: Tramitar el pago de reembo:;0 de gastos médicos a empleados (as), jubiladds
(as) y sus derechohabientes y vendedore s (as) ambulantes de billetes y sus beneficiarios.

ALCANCE:

Gerencia de Servicios Médicos, Subg:rencia Médico Asistencial y Departamento de
Operacion Administrativa, Empleados (as), Jubilados (as) y sus derechohabientes,
Vendedores (as) Ambulantes de Billetes y sus beneficiarios de Loteria Nacional para ia
Asistencia Publica (LOTENAL).

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamen:o de Operacion Administrativa vigilar gue los
documentos presentados por los solicitantes cumplan con los siguientes requisitos
fiscales:

Factura vigente.

Direccion.

RFC.

Precio unitario.

IVA desglosado.

Impoite total con letra.

~0o0ooTw

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Médicos la autorizacién del pago de
reembolsos, previa revision y validacién del Departamento de Operacion Administrativa.

3. En el caso de pacientes que residan ¢antro del area metropolitana solo se les autoriza
reembolso por compra de: Auxiliares Ortopédicos como prétesis, rodilleras, bastones,
collarines, fajas ortopédicas, silla de ru2das, andaderas, colchon de agua, plantillas y
protesis oculares a excepcion de gastos generados con fines estéticos.
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4. Todo reembolso es cubierto con hase a los costos, porcentajes y periodicidad
establecidos por la Entidad.

5. No se reembolsan gastos generados por material de curacion e insumos, arrendamientos
de equipo médico y/o biomeédicc.

6. En la autorizacion de reembolsos [ or lentes de contacto, solo se otorga el 100% del
costo total en los casos especificariente prescritos por el oftalmélogo como Unica
alternativa de vision del paciente err. sleado o jubilado y dei 80% del costo total en el que
por constancia del oftalmologo se senale como mejor alternativa de vision para el
beneficiario del titular empleado o juhilado.

7. El plazo para el tramite de pago d= 2ste tipo de reembolsos, es de 15 dias habiles,
contados a partir de la entrega del Zantra recibo Provisional F.61-18, LN-6013-MP-62-
FO-09, y de acuerdo al presupuesto jue se tenga de estas partidas, establecidas por la
Direccion de Administracion.

8. El monto de los reembolsos es auinrizado por la Gerencia de Servicios Médicos, de
acuerdo a la siguiente tabla:

Tipo de Empleados | Derechohebientes Billeteros y
Reembolso | y Jubilados | de Empleacos y Beneficiarios Periodicidad
Jubilaclos
Auxiliares 100% 75% 50% Anual
Ortopédicos
Plantillas 100% 75%: 50% Semestral
Cristales y 100% 857 $66.00 Anual
Micas

La autorizacion de la periodicidad pcdra ser sujeta a consideracion con bases médicas

solo por la Gerencia de Servicios Médicos y/o Subgerencia Medico Asistencial.
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Para la Solicitud de Reembolso se deberi cumplir con los siguientes requisitos:
1.- El titular debe tener mas de seis mesées en la Entidad.

2.- En los casos de la solicitud de un rei:mbolso subsecuente, como el caso de Auxiliares
ortopédicos, la solicitud debe ser posterior a un ano, solo en el caso de plantillas estas son

reembolsables cada seis meses.

3.- El solicitante debe de contar con la sijuiente documentacion:

a) Minutario comprobatorio de las eroyaciones efectuadas con los requisitos fiscales
requeridos por la Secretaria de Haciend: y Crédito Publico a nombre de la Entidad (factura
fiscal a nombre de Loteria Nacional Pare la Asistencia Publica). Art. 29-A del Codigo Fiscal
de la Federacion.

b) Originales de la Receta médica y/o resumen clinico con diagnéstico.
c) En caso de plantillas sdlo se requiere receta original con diagndstico.

d) Unicamente se reciben reembolsos para tramite de pago a partir de la asignacion del
presupuesto y hasta el dltimo dia habil dal mes de noviembre del ejercicio fiscal del que se
trate, o antes de la fecha estipulada, en caso de que no se cuente con los recursos
necesarios.

4.- Entregar ia documentacion antes menmonada en el Departamento de Operacion
Administrativa.
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RESPONSABLE

No. de
Op. -

DESCRIPCION

Gerencia de Servicios
Médicos

Este procedimiento inicia cuando el derechohabiente
entrega (ocumentacion de solicitud de reembolso.

INICIO

Recibe de Empleados, Jubilados y sus Derechohabientes;
asi coino ce Vendedores Ambulantes de Billetes y sus
Beneficiarios, documentacion comprobatoria (factura,
recibos de honorarios médicos) y justificativa (receta
médica u oficio dirigido a la Departamento de Gperacioén
Administrativa ademas verifica en el Sistema Integral de
Recursos Humanos (SIRH), (ver insiructive LN-6013-MF-
62-IN-01, que el solicitante se encuentre vigente y tenga
derecho a la prestacion.

¢ Tiene derecho a la prestacion?

a) $l; continda en la actividad No. 3.
b) INQO; continda en la actividad No. 2.

Devuel.e la documentacion al interesado explicando el por
qué no 3e le puede recibir dicha documentacion.
Termina el procedimiento.

Analiza la documentacion soporte, verifica la politica de
pago, térifas y porcentajes vigentes establecidos.
¢, Procedie el pago?

¢) SlI; continua en la actividad No. 5.
E) NO, continta en la actividad No. 4.

Regres:i la documentacion al interesado explicando las
inconsistencias que determinan la no procedencia del
reemboiso.

Termin# procedimiento
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RESPONSABLE Ng'p‘_’e DESCRIPCION
5 Elabora 'Check List”, y el Contra-Recibo Provisional F.61-
18, el original para el solicitante, 12 copia se anexa a la
documernitacion recibida y 22 copia para control interno.
6 Captura ¢n el sistema G.R.P. (ver instructivo LN-6013-MP-
62-IN-07" generando Cuenta por liquidar certificada (CLC).
7 Recibe I cuenta por liquidar certificada (CLC), para su
revision, nibrica y remite a la Gerencia de Servicios
Médicos.
. o - Recibe d2 la Subgerencia Meédico Asistencial la
Gerencl:naégtiaci:rwcnos 8 documen:acién otorga Visto Bueno, autoriza y devuelve a |
Subgerer.c.a Médico Asistencial. i
Subgerencia Médico 9 Envia ai Departamento de Operacion Administrativa
Asistencial Fotocopie la documentaciéon autorizada por la Gerencia de
Servicios Médicos. '
10 | Remite documentacion para tramite de autorizacion de
pago a través de la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilicad para su pago. |
Departamento de 11 Archiva l& documentacion tramitada adjuntando copias de

~Operacion
Administrativa

CLC, factura y documentacion justificativa.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO Df: OFERACION ADMINISTRATIVA
INICIO
1
RECIBE DE EMPLEADOS, JUBILADOS, ¢
SUS DERECHOMABIENTES ASI COMO DE
VAB Y SUS BENEFICIARIOS
DOCUMENTACION COMPROBATORIA ¢
VERIFICA QUE TENGA DERECHO W\
PRESTACION
2
DEVUELVE
DOCUMENTACION AL
DE;E%:% " NO INTERESADO
SHLSTACON =3 EXPLICANDOMOTIVO FIN
2 DEL POR QUE NO SE LE
PUEDE RECIBIR
SI
3
ANALIZA DOCUMENTACION SOPORTE,
VERIFICA POLITICA DE PAGO, TARIFAS
Y PORCENTAJES VIGENTES
4
NO DE\'UELVE
DOCUMENTACION AL
e > DO EXPLICANDO EIN
b LAS INCONCISTENCIAS
POR LAS QUE NO
PROCEDE EL PAGO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE GERENCIA
OPERACION DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS MEDICOS

ELABORA CHECK UIST Y CONTRA-RECIBO
PROVISIONAL Y SE LE ENTREGA ORIGINAL
AL SOLICITANTE

v A

CAPTURAENEL SISTEMAG.RP.Y
GENERA CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA (CLC)

¥ 2

SE RECIE LA CUENTA POR LIGUIDAR

A

A4

RECIBE
)
REVISA. AUTORIZA

CERTIFICADA (CLC), PARA SU REVISION,
RUBICA Y REMITE A LA GERENCIA DE
SERVICIOS MEDICOS

REGRESA

VI

FOTOCOPIA LA DOCUMENTACION
AUTORIZADA POR LA GERENCIA

@ 10

REMITE DOCUMENTACION PARA
TRAMITE DE PAGO MEDIANTE OFKCIO A
LA DIRECCKON DE ADMINISTRACION

# 11

SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION
TRAMITADA ADJUNTANDO COPIAS DE
CLC. FACTURA Y DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

oo
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LOTERIA NACIONAL 2ARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION I'E ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVG DE “£ CCEDHGIENTOS DE SERVICIOS MEDICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEP::I3N Y TRAMITE | REV-02 | LN-6013-MAP-PO-06

DE PAGO DE SERVICIOS MEDICOS S'JBROGADOS |1 os o018 |  paginatded

OBJETIVO: Recibir, revisar y tramitar 2l pago correspondiente de la documentacion
que exhiben los prestadores de los se vicios medicos subrogados, que cumplan con
los requisitos establecidos en el anexc técnico, contrato y normatividad aplicable.

ALCANCE: Gerencia de Servicios N edicos, Subgerencia Médico Asistencial y
Departamento de Operacion Administritiva.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerericia de Servicios Médicos administrar los
contratos de servicios médicos '’ valida que estos se cumplan en su totalidad;
en caso de incumplimiento di¢be de aplicar las penas convencionales ©
deductivas correspondientes ¢2 acuerdo a los contratos establecidos, lo
anterior de conformidad con los Aiticulcs 53 y 53 Bis de la LAASSP.

2. Es obligacion de la Subgerenciii Médico Asistencial revisar que los servicios
subrogados proporcionados, cu'mplan con las caracteristicas establecidas en
los contratos celebrados, €1 caso de incumplimiento eiapora las
penalizaciones o deductivas co[;espondientes.

3. Es responsabilidad del Departamento de Operacion Administrativa la
aplicacion de las penas conv=ncionales o deductivas notificadas por la
Subgerencia Médico Asistencial en el pago de los servicios meédicos
subrogados.

4. Es responsabilidad de la Gereincis de Servicios Médicos autorizar el pago por
los servicios médicos subrogadas que. se brindan a los derechohabientes de
la Loteria Nacional para la Asistencia Publica (LOTENAL), lo anterior de
acuerdo al Articulo 51 de la Ley Je Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP).

5. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Médicos revisar ei pago por
los servicios médicos subrogadcs que se brindan a los derechohabientes de
la LOTENAL.

6. Es responsabilidad del Departamento de Operacion Administrativa elaborar el
pago por los servicios médicos subrogados que se brindan a los
derechohabientes de la LOTEN/L
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! DESCRIPCION

GERENCIA DE SERVICIOS
MEDICOS

SUBGERENCIA MEDICO
ASISTENCIAL

DEPARTAMENTO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE SERVICIOS
MEDICOS

SUBGERENCIA MEDICO
ASISTENCIAL

DEPARTAMENTO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA

Fiste procedimiento inicia cuando el prestador de|
gervicios  médicos  subrogados  presenta la
¢ocumentacion para tramite de pago.

INICIO 1

Administrar los contratos de servicios meédicos
subrogados y valida que estos se cumplan en su
totalidad. |
Fevisar que los servicios subrogados proporcionados,
cumplan con las caracteristicas establecidas.

¢ L0s servicios subrogados proporcionados, cumplen
con las caracteristicas establecidas en el contrato?

€i: Continua OP 4

Mo: Continua OP 5

Elzbora notificacion al Departamento de Operacion
Administrativa pena convencional o deductiva.

Fiecibe  notificacion que no existen penas
chnvencionales o deductivas y continua en OP 8.

Fiecibe notificacion para aplicacion de penas
convencionales o deductivas y notifica al proveedor
para que realice el pago correspondiente y continua
e OP 8.

Fecibe de parte del proveedor de servicios las
facturas y la documentacion soporte de acuerdo a los
contratos establecidos |

Revisa las facturas y documentacion soporte
vialidando que los precios y servicios se hayan
olorgado de acuerdo a los contratos establecidos.

Prccede a realizar la verificacion fiscal, administrativa
de las facturas entregadas por el proveedor de
s@rvicios meédicos subrogados. P
' N Loteria Nacional
Ciasifica documentacion porepérticta lyfrdsepiestalcy |
cantros de costos. ]
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9 Clasifica documentacion por partida presupuestal y

SUBGERENCIA MEDICO
ASISTENCIAL

GERENCIA DE SERVICIOS
MEDICOS

10

11

12

centros de costos.

Flabora Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) en
cistema de GRP para tramite de pago por partida
nresupuestal y centros de costo e imprime cuenta
f quida certificada (CLC).

Revisa importe CLC, penas convencionales vy
deductivas aplicadas.

mutoriza CLC.

FIN
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GERENCIA DE SERVICIOS
MEDICOS

SU3GIZRENCIA
MEDi? O ASISTENCIAL

DEPARTAMENTO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA

(Cmicio )

»| Rovsar que b

somicios  sGbrogados

Administair  fos  contiatos o senviclos
medicos subrogndos y valioa que eslos se
cumpinnen su lowlidad

-

Recibo facturas y

l Autoriza CLC

FIN

proporcionait’s,  cumplan  con  las
cacteniste 3. o<y blecidas

v

-
< Tor santcod
Sul r0gagos
1 01%."cionAYOS,

Rociba notilcackdn Quo no cmston ponns

-
( t.mponcentn:
- am lensucas
~. + st.ocidas en
g - ol conketd?,

~

>

NO a

Elnbora peir s €r vencional o deductiva

5

Recibe nouficacion pam apicacion 0o penas
o nolifica Al

Rewisa tas o

" provocdor pam
|zorrc sponaenia

qQuo realice ol pago

! ;

Renliza valdacion fiscal, administatvn de

. Cocumentacién

soporte y 1 il

40 tnctuin
l o

Ciasiica  documontacién — por  pariua
2roSUPUOSIALY centro de CosIos

.

Rovisn  CLC  penrs ¥

Elnborn Cuonta  por Liquidar Corikeada

doductias aplic dus

(CLC!
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CURACION Y DENTAL..
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OBJETIVO: Proporcionar a las areas e odontologia, enfermeria y administrativa el
material requerido mensualmente a trevés del vale de salida, para el desarrollo
oportuno de sus actividades. '

]
i

ALCANCE: Gerencia de Servicios ‘Vlédicos, Subgerencia Médico Asistencial y
Departamento de Operacion Administr:tiva.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Méd'cos solicita al proveedor vigente el material
dental y de enfermeria, respetar'da el calendario establecido.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia Médico Asistencial, recibir y revisar las
caracteristicas, especificaciones y cantidades de Bienes de Consumo
solicitados a través de pedidos ¢ contratos.

3. El Departamento de Operacion Administrativa, entrega los requerimientos
solicitados, suscribe y el proveedor del servicio que se tenga contratado
recibe de conformidad.

4. Es competencia del Departameiito de Operacion Administrativa tener bajo su
guarda, custodia y conservacior; los bienes de consumo entregados por el o
los proveedores, y llevar el control administrativo correspondiente.

5. Las solicitudes de surtimiento para las areas de enfermeria y dental deben
presentarse a través del “vale de: salida” correspondiente, el cual esta firmado
por el solicitante. .

6. El Departamento de Operacion Administrativa, recibe en los primeros cinco
dias habiles del mes las solicit:iides con los requerimientos de material por
parte de las areas de enfermeriz. y dental.

7. Los horarios para la recepcion y entrega son de 9:00 a 11:00 y de 16:00
a17:00 hrs., de lunes a viernes.
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APROBADO
No. de
RESPONSABLE op DESCRIPCION
Gerencia de Servicios 1 Golicita al proveedor de bines de consumo para las
Medicos éreas de enfermeria y dental.
Subgerencia Médico 2 Hecibe y revisa las caracteristicas, especificaciones y
Asistencial cantidades de bines de consumo solicitados
Departamento de Operacion Pecibe para su guarda, custodia y conservacion los
Administrativa 3 bienes de consumo entregados por el o los
proveedores.
El prestador del servicio 3 <ioicita material de curacion y dental.
4
Departamento de Operacion fiecibe solicitudes de material de curacion y dental.
Administrativa
Entrega material a las areas.
5 Feqistra salida de material en base de datos, a fin de

realizar el control del surtimiento.
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GERENCIA DE
SERVICIOS MEDICOS

SUBGERENCIA MEDICO
ASISTENCIAL

DEPARTAMENTO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA

AREAS DE ENFERMERIA Y DENTAL

1

Solicita al proveedor el material
dental y de enfermaria

)

Recibe y revisa las )
caracteristicas, !
especificaciones y cantidades
de Bienes de Consumo

ici a través de pedid
o conlratos.

Guarda. custodia y conservacion
consumo
entregacos por e o los
proveecores, y llavar el contol

los bienes de

administrativo correspondiente

REC'BE VALE DE SALIDA. FIRMA DE
AUTORIZACIONY PROCEDE A SURTIR EL
NMATERIAL REQUERIDO

Solicitan material

REGISTRA SALIDA DE MATERIAL
ENBASE DE DATOS ¥

«

4¥ parala Asistencia Publica
» MANUAL ORIGINAL EN RESGUARD®D
\ cQR A .
NCIA DE ORGANIZACION ¥

‘ GERE

—— i
Loteria Nacional

T

7
RECIBEN St MATERIAL SOLICITADO
Y FIRVAN VALE DE SALIDA,
FIN
/.‘

DESARROLLO DE PERSONAL

B

|

i
|

|



LOTERIA NACIONAL PAFA LLA ASISTENCIA PUBLICA

Loteria

Hacionat; ! DIRECCION [ E ADMINISTRACION
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PHIOCEDIMIENTOS DE SERVICIOS MEDICOS
PROCEDIMIENTO PARA MANE.IO DE REV. 02 LN-6013-MAP-PO-08
RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICOS =
INFECCIOSOS (RPBI) L8018y o Padinalde 4

OBJETIVO: Clasificar, separar y almacenar adchadamente los Residuos

Peligrosos Bioldgico-Infecciosos (RPEil)

ALCANCE: La Gerencia de Servicic 5 Médicos y Gerencia de Servicios Generales,
Subgerencia Médico Asistencial, S:tbgerencia de Mantenimiento e Intendencia,
Departamento de residencia de Mant:nimiento.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Médicos que todo el personal
conozca y cumpla con la separacion, disposicion, deposito temporal y destino
final de los Residuos Peligrosos Biologico- Infecciosos (RPBI).

2. Es Obligacion de la Subgerencia Médico Asistencial que el personal de la
Policlinica no involucrado diractamente, debe estar enterado del manejo,
destino y control de los mismos.

3. Es responsabilidad del generiador del RPBI la ldentificacion, separacion y
disposicion de estos dentro de la Policlinica de Lotenal.
4. Es responsabilidad del generador del RPBI el Envasado de los residuos.

5. Esresponsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales gestionar la coinpra
de los insumos necesarios par: la recoleccion de los residuos RPBI

6. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a traves del
Departamento de Residencia de Mantenimiento almacenar los insumos
suministrados, asi como su distribucion en las areas generadoras de RPB!
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7. Esresponsabilidad de la Subgerrancia de Mantenimiento e Intendencia el retiro,

resguardo y entrega de RPBI a la empresa responsable de su retiro y
disposicion. Segun Procedimien:o para el retiro de desechos peligrosos.

l
Los recipientes para residuos Liolégicos punzocortantes deben ser llenados
hasta un 80% (ochenta por ciento) de su capacidad, asegurandose los
dispositivos de cierre y no deben ser abiertos o vaciados.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a través de la
empresa contratada debidan:ente registrada ante la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), la Recoleccion y transporte y

destino final.

10. Es responsabilidad de la empt=2

Tratamiento y disposicion final de los mismos.

sa contratada para la Recoleccion de RPBI el

11.Los RPBI deben considerarse rle acuerdo a la NOM-ECOL-SSA1-087-2002.

12.Los RPBI deben ser separados de la siguiente forma:

TIPO DE RESIDUO

ESTAD® FiSICO

ENVASADO

baberos, gasas, algodon.

Guantes, cubre bocas, gorros,

Salico.

Bolsas negras.

quirurgica.

Tejidos, 6rganos y partes que se
extirparon o removieron durante Sdico.
algun tipo de intervencion

Bolsas amarilla.

con sangre o cualquier

Materiales de curacion saturados
otra Sdlido.

secrecion o liquido corporal.

Bolsas rojas.

deposita en la boisa negra.

Objetos punzocortantes como:
hojas de bisturi, agujas sin Solido.
capuchon, lancetas, Jeringa con
aguja integrada el embolo se

Recipientes rigidos de color rojo.
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INICIO
I=ciben recipientes para el manejo de los Residuos
Departamento de Residencia 1 2eligrosos Biologico-Infecciosos (RPBI), NOM-087-ECOL-
Mantenimiento S5A-1-2002 (RPBI).

i Zuoloca en las areas correspondienies con su instructivo de
mnanejo y llenado. (El Instructivo es proporcionado por ia
2 arnpresa subrogada).

Areas generadoras colocan ios RPBI como lo establece ia
NOM-087-ECOL-SSA-1-2002

4 “/erifica la recoleccion y manejo de los Residucs Peligrosos
Binldgico-Infecciosos RPBI, de cada una de las areas. i

5 Traslada los RPBI, al depdsito temporal.

6 Recibe los RPBI, para almacenaje temporal

7 Pesa, entrega anota y registra en bitacora las caracterisiicas
v cantidades de RPBI.

Empresa Externa .
8 Zlabora reporte con peso, tipo de contenedor y
i;aracteristicas de los residuos.

| FIN
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DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE MANTEMIMIE!JT')

AREAS GENERADORAS

(CONSULTORIOS)

EMPRESA EXTERNA

INICIO
1

3

Coloca materiities. en las

Recibe recipientes segun NOM-087- =
areas generad yas

ECOL-SSA-1-2002 (RPBI).

|_,.I

]

F}

Verifican recoi2cciéon y manejo de
los RPBI de cada una de las

SSA-1-2002

Colocan los RPBI como lo
establece la NOM-087-ECOL-

Argas.
r s
1

Traslada al dnxsto temporal de

(RPBY).
| g

Recibe R0 para aimacenaje
temporat

{ I

Pesa, enlrega anota y registra

en bitdcora las caracteristicas y!
cantidades de RPB

8
_l Elabora Reprte.
| *
FIN
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OBJETIVO: Supervisar la expedicior: y llevar el control de las licencias médicas
otorgadas por la RED «e médicos del proveedor, que amparan la
incapacidad para trabajer de los empleados de la Loteria Nacional
para la Asistencia Publica (LOTENAL) y certificado por personal de
Medicina del Trabajo de a Entidad.

ALCANCE: Gerencia de Administrecion de Personal, Gerencia de Servicios
Meédicos, Subgerencia: Médico Asistencial, trabajadores de la
LOTENAL con derecho al servicio Médico y RED de médicos del
proveedor.

POLITICAS:

EXPEDICION DE LICENCIAS MEDICAS POR INCAPACIDAD DEL
TRABAJADOR.

1. La licencia médica debe ser expedida unica y exclusivamente por la
Subgerencia Médico Asistencial en el formato f.61-1.

2. El Subgerente Médico Asistencial, es la responsable del registro y control de los

blocks de certificados de incapacidad existentes en cada una de ellos para la \
entrega-recepcion.

3. En caso de extravio o sustraccion cle formatos de certificado de incapacidad, el
médico tratante es responsable de méanera conjunta con la Gerencia de Servicios
Meédicos y Subgerencia Medico Asis'encial debiendo proceder a denunciar los
hechos ante el Ministerio Publico que corresponda, mismo que seran ratificados
posteriormente por el denunciante v por la Direccidon Técnica Juridica de la
LOTENAL, dichos hechos deben ha:zerse del conocimiento de la Direccion de
Administracion y al Organo Interno de Cantrol de la Entidad.

4. La licencia médica, puede expedirse con caracter inicial o subsecuente,
entendiéndose para cada una de estos:

a) Inicial: Es el certificado de incapaciclad que expide el médico tratante de la Red
de médicos del proveedor, en la fechi en que se determina por primera vez que
su lesion o enfermedad, lo incapacita temporalmente para el trawd@

b) Subsecuente: Es el certificado de ircapacidad que se emif€ostérivizatia inicial
médico tratante de la Red de médizos del proveedor al"‘n"atfajéaé‘r ‘para Fotie
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continlie incapae tarrrm tersrorTert lad o por alguna otra lesion o

padecimiento dlferente

LESIONES Y ENFERMEDADES NO [P ROFESIONALES

5. El expediente clinico debe contar con la nota médica y congruencia clinico
diagnostica terapéutica de la lesion o del padecimiento y el certificado de
incapacidad debe contener la siguient:: informacién.

I.- Numero de Folio

II.- Nombre completo del trabajador.

l1l.- Numero de expediente.

IV.- Departamento de adscripcion.

V.--Numero de dias con numero.

VI.- Numero de dias con letra.

VIi.- Fecha de inicio de la licencia mécica.

VIIl.- Fecha de expedicion del certifica 1o de incapacidad.

IX.- Si se trata de enfermedad g:reral, accidente de trabajo, enfermedad
profesional, maternal prenatal, matern:al postnatal.

X.- Si el trabajador se encuentra hospitalizado y en qué hospital.

Xi.- Nombre, firma y cédula profesioiel del médico que otorgo e! certificado de
incapacidad.

6. Con fundamento en el Articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio de! Estado, Reglamentaia del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional, asi como el Articulo 37 de la Ley del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajaiiores al Servicio del Estado, las y los
trabajadores que presenten una enfemedad no profesional que los imposibilite
para desempenar su actividad labora!, tendran derecho a licencias con goce de
sueldo o con medio sueldo pagadas ;.1 la dependencia eri que labore conforme a
lo siguiente términos:

l.- A los Trabajadores que tengan miznos de un ano de servicios, se les podra
conceder licencia por enfermedad no 1ofesional, hasta por quince dias con goce
de sueldo integro y hasta quince dias 'nis con medio sueldo.

Il.- A los que tengan de uno a cinco arics de servicios, hasta treinta dias con goce
de sueido integro y hasta treinta dias rias con medio sueldo.

Il.- A los que tengan de cinco a diez anos de servicios, hasta cuarenta y cinco
dias con goce de sueldo integro y hasta cuarenta y cinco dias mas con medio
sueldo, y

IV.- A los que tengan de diez anos de 3ervicio en adelante hasta sesenta dias con
goce de sueldo integro y hasta sesent:i tias mas con medio sueldo.

J@Lotena Nacional
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7. La Gerencia de Servicios Medicos cebe remitir los certificados de incapacidad
expedidos a favor de los trabajadores @n original a la Gerencia de Administracion
de Personal a mas tardar en cinco dias habiles a partir de la fecha de expedicion.

8. Si al concluir la licencia médice con medio sueldo el trabajador continua
imposibilitado para desempenar su laoor, se le concederan licencias médicas sin
goce de sueldo mientras dure su incapacidad hasta por cincuenta y dos semanas
contadas desde el inicio de esta, de acuerdo al Articulo 37 tercer parrafo de la Ley
-del ISSSTE.

MATERNIDAD

9. Para la expedicion de los certificacios de incapacidad por maternidad, el lapso
que se conceda se determinara en dizs naturales y hasta por noventa dias, treinta
dias antes de la fecha probable de p: 1o y sesenta dias a partir del parto, o bien,
cuarenta y cinco dias antes de la fecha que se senale como probable de parto y
45 dias posteriores a partir de la fecha clel parto.

10. En caso de estar gozando de irssepacidad prenatal o de enlace y ocurra el
nacimiento del producto, los dias restintes de la incapacidad prenatal o de enlace,
quedan sin efecto y se extendera el certificado postnatal correspondiente.

11. En caso de presentarse parto prematuro o que el nacimiento del producto
ocurra entre las semanas 21 a la 23, considerado éste como inmaduro, se
otorgara un certificado postnatal hasta por 60 dias.

12. De haberse efectuado legrado uterino instrumental complementario por
embarazo menor de 20 semanas, se otorga licencia médica de 5 a 7 dias como
maximo.

RIESGOS DE TRABAJO

13. La expedicion dei certificado de incapacidad por accidente o eniermedad de
trabajo lo emitira el médico tratante y <2 ajustara a las siguientes disposiciones:

I.- Con base en los Articulos 55, 56, 58 de la Ley del ISSSTE emite el certificado
de incapacidad inicial de los riesgos dé¢: trabajo reclamados por el trabajador, como
enfermedad general en tanto se detarmina la calificacion del riesgo de trabajo
ocurrido por parte de los Servicios de Medicina del Trabajo del ISSSTE.
il.- La calificacion de los riesgos de irabajo en los servicios de Medicina del
Trabajo del ISSSTE se basaran riormativamente en el Reglamento para la
Dictaminarian en material de riesgcs de trabajo e invajiggez—detd :
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del q,v oS B are &
calificacion del riesgo de trabajo de los irabajadores de LOTENAL debe hacerlo el
} *
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propio trabajador, un familiar o su rep:e sentante legal.

lll.- Dentro del procedimiento para la calificacion de los riesgos de trabajo de los
empleados de la LOTENAL, el formaty RT-01 debera ser elaborado por el jefe
inmediato del trabajador, el formato F:T-02 (certificado médico inicial) lo elaborara
el medico de Medicina del Trabajo ¢z la institucion tomando como base la nota
meédica de la primera atencion médi:a al trabajador por la RED de médicos del
proveedor.

IV.- Una vez calificado el riesgo de irabajo reclamado, como si de trabajo, el
certificado de incapacidad inicial y los; subsecuentes se marcaran como accidente
de trabajo o enfermedad de trabajo s:2gun sea el caso y la licencia sera con goce
del cien por ciento del sueldo.

RETROACTIVIDAD

14. El certificado de incapacidad cor: efecto retroactivo, es el documento que con
caracter inicial o subsecuente se ctorga a los trabajadores para amparar la
imposibilidad para laborar en fecha aiterior a la que acude ante el médico tratante
de la RED de médicos del proveedor, o para que le sea cubierto dias no
amparados entre dos certificados de iricapacidad expedidos con anterioridad.

15. Al solicitar el trabajador (a) se le esgida el certificado de incapacidad que cubra
dias no amparados entre dos certificados expedidos con anterioridad, e! médico
tratante revisard el expediente clinico del trabajador conjuntamente con los
documentos que este aporte para hicer constar su solicitud v de considerarse
procedente se expedira el certificado de incapacidad solicitado, lo anterior debe
contar con e! visto bueno del Gerente (e los Servicios Médicos de la Entidad.

16. En todos los casos, la expedicior cel certificado con efecto retroactivo, debe
sustentarse en la opinibn del mécico tratante, con la congruencia clinico-
diagnostica-terapéutica y el analisis de la documentacion cornprobatoria
presentada por el trabajador, debiendc sujetarse a las siguientes reglas.

I.- ElI' médico tratante expedira el certificado de incapacidad con efecto
retroactivo hasta por tres dias anteriores a la fecha en que se solicita su
expedicion, contando con el visto buero del Gerente de los Servicios Médicos.

Il.- Si a juicio del médico tratante vy d2l Gerente de los Servicios Médicos, no es
procedente la solicitud de expedicior: del certificado de incapacidad con efecto
retroactivo, se debe informar por eccrito al trabajador, sobre las razones que
fundamentan la negativa. ' '
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RED de médicos del| 1 El médicc Iratante de la Red de meédicos del proveedor

proveedor emite solic tud de incapacidad.

Subgerencia Médico 2 Analiza congruencia clinica diagnostica terapéutica y expide

Asistencial licencia mddica en el formato oficial F. 61-1

3 Revisa e nwegra las licencias médicas y en un piazo no

mayor a % dias habiles, las remite mediante oficio a la
Gerencia rle Administracion de Personal, en la ralacion de
los casos y especificando el padecimiento y los periodos
que cubrer .

Gerencia de 4 Recibe a través de la Subgerencia de Control y Registro de 1

Administracion de Personal, cuien antes de acusar de recibido, verifica que las

Personal licencias médicas que se citan en la relaciéri de envio, sean
originales Y que correspondan a las que se estan recibiendo
y turna al [*epartamento de Control de Personal.

Departamento de 5 Verifica que las licencias médicas:

Control de Personal

I. Hayan sido elaboradas a mano, con boligrato, sin
tachaduras, enmendaduras o mutilaciones.

Il. Estén firmadas en forma autcégrafa por ei médico tratante ¢
por la Subgerencia Médico Asistencial.

[ll. Cuenten zon el numero de cédula profesional.
IV. Conternplen el nombre y numero de expediente del
trabajador. -
C
¢ Cumple con los requisitos?
a) Si; continie en la siguiente operacion.

b) No; se devuelve mediante oficio a la Gerencia de Seivicios

Médicos. 4@ Loteria Nacional
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RESPONSABLE

Op.

DESCRIPCION j

Il
!

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Registros de Personal

Subgerencia de

Nominas

Subgerencia de
Nominas

Valida, captura y contabiliza en el Sistema de Control de
Asistencia las licencias Médicas, elabora oficio y reporte para
firma del Subgerente de Registro y Control para su remision a
Subgerencia de Nominas con la indicacion del personal que
sera sujeto i

I. Licencia Médica con m-edio sueldo Integro
Il. Licencias Médica sin sueldo.
Ill. Personal sujeto al subsidio definido en la Ley del ISSSTE.

Entrega las. licencias médicas al Departamento de Registros
de Personal, para que las archiven en los expedientes
personales cle los trabajadores.

Clasifica por numero de expediente las licencias médicas, con
0 0 A 3 .
la finalidad de archivarlas en el expediente personal de los
trabajadores.
)

Procesa en nomina conforme al calendario, las licencias
meédicas, descontando a los trabajadores que proceda, de
forma quincenal un monto fijo por un periodo determinado, el
importe de sueldos cobrados indebidamente por haber
incurrido en exceso de licencias médicas, dentro del ciclo
anual estab'ecido por su fecha de ingreso al Gobierno
Federal.

Elabora repcrte de movimientos procesados por concepto de |

licencias médicas y lo remite a la Subgerencia de Registro y
Control para su validacion.
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Subgerencia de
Registro y Control de
Personal

Subgerencia de
Nominas

10 |Recibe y tut1a al Departamento de Control de Perscnal, quien
valida el repiote de casos procesados y er: caso de encontrar
inconsistencias las envia a través de la Subgerencia de
Registro y Control de Personal a la Subgerencia de Néminas.

1 Procesa las modificaciones enviadas y contempla en firme los
movimientos: en la nomina de la quincena gue corresponda.

Fin.
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Red de médicos del Subgerencia Medico ; ?‘;?fa'zigﬁ b Subgerencia de Control y | DéPantamento de Control
proveedor Asistencial eisonal (GAP) Registro de Personal de Personal

( Inicio )

1

" . Verifica que la eiaboracion
Recibe y Revisa y turna a 4 . o
2 Subgerancia de Control I=>1 de las licencias médicas sea

nuna ala Subgerencra establecidos
de: Cortrol Y Registro

Expide licencia meéd.ca
formato F.611

e Personal

Expide licencia médica

formato F.61-1

"
| tecibe y Revsa y 1 "V Regisiro o Perscnai de acuerdo a criterios
{

— I

. Currt
pe \(NO
con i
los

requisi

Remsa, integra y las tuma tos?

ala GAP
Dewselve ala
1 Gerencia ¢
Sanicios Midicos

-
=ik .|
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Subgerencia de Nominas

Subgerencia de Controly fl2gistro
de Personal (SCYRF

Departamento de Control de
Personal

Aplica los descuentos
en forma quincenal
con monto fijoy porun
periodo determinado y
comunica a la SCYRP.

Comunicaa a
Subgerencia e
Nominas, la rel: cidin
del personal qu¢ sera

sujeto a: LM con
medio sueldo in‘ecro
LM sin suelco
Subsidio definidc en la
Ley del ISSST =. .

Valida informar:ién e
informa ai

Departament> de
Control de Personal

Captura y contabiliza
en el Sistema de
Control de Asistencia
e informa a la SCYRP

Valida informacicén 2
informa al
Departamento de
Control de Personal
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