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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 vy
sus derechohabientes, asi como vandedores ambulantes de billetes y sus
beneficiarios, fortaleciendo el desempeAc y la calidad laboral de los trabajadores
de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, optimizando los recursos
materiales, humanos y financieros disgonibles para este fin, de acuerdo con las
politicas internas establecidas por la entidad.

ALCANCE:

Direccion de Administracion, Geren:ia de Recursos Materiales, Gerencia de
Administracion de Personal, Gerencia ce Servicios Médicos, Subgerencia Médico
Asistencial, Departamento de Oper:icion Administrativa, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes, asi como Empleados, Jubilados y sus Derechohabientes y Vendedores
Ambulantes de Billetes y sus Beneficiz rios. \\

DIRECTORIO:

6010000 Direccién de Administracion,
6013000 Gerencia de Servicios Médicos
6013100 Subgerencia Medico Asistencial
6013010 Departan‘rnento de Operacion Administrativa

POLITICAS

1.- Es responsabilidad de la Gersncia de Servicios Médicos verificar el
cumplimiento de los requisitos de :calidad, técnicos y administrativos de la
prestacion de los servicios médicos intagrales y de hospitalizacién subrogados.

2.- Es competencia de la Sugergncia Médico Asistencial, supervisar el
cumplimiento de los requisitos de calidad técnica la prestacién de los servicios
médicos integrales y de hospitalizacién subrogados.

3.- Es competencia del Departamentc de Operacion Administrativa, vigilar el ;

cumplimiento de los requisitos admin s'rativos de la prestigﬁ@gﬁggﬁgsgﬁmie‘iéw
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medicos integrales y de hospitalizacion subrogados.

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

|
.- Es responsabilidad de la Gerencia 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 Medich en 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 Administracién 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 aterncidon médica gineco-obstetrica a hija de
empleado o jubilado, soltera menor de dieciocho afos que dependa
economicamente 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 Madico certifique el estado de gravidez. La
certificacion sefalara la fecha probable del parto. Asi mismo, la ayuda para la
lactancia cuando, segun dictamen médico, exista incapacidad fisica o laboral para
amamantar al hijo serd proporcionaca en especie, hasta por un lapso de seis
meses posteriores al nacimiento, debiendo reunir invariablemente los siguientes
requisitos:

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

1 sy 52
{

521 i gl :
8.2 Presentar estudio socioeconémice expedido por la Subgeréhéia’dé Empigs= i i
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8.3 Contar con la valoracién Médica = iravés de

el médico tratante y en la RED.

Certificado Médico, expedido por

9. La prestacion del Servicio Médico pnara el recién nacido hijo de hijas menos de

18 anos de Empleados o de Vendeciores
vez que este haya sido dado de alta dzl hos

Ambulantes de Billetes; concluye una
pital que proporciond el servicio.

10.- Para corroborar la vigencia er 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 derechionabi
LOTENAL o la expedida por el Prestaricr de

12.- Para trabajos de laboratorio c¢:ntal
siguientes politicas:

ente, presentar la credencial de la
I Servicio Médico.

el derechohabiente cumple con las

e Tener mas de seis meses en la LOTENAL.

e SOlo se autoriza un maximo de dos trabajos dentales por Solicitud de

Servicios Subrogados.

* El porcentaje autorizado
siguiente:

para Trabajos de Laboratorio dental es el

TIPO DE TRABAJO

Emplzados,
Jubilaclos y sus
Derechohabientes

Protesis dental

Vendedores Ambulantes
de Billetes y sus
Beneficiarios

100%
Cada dos arios por pieza
denta afectada.

$ 66.00
Cada dos anos.

13.- Auxiliares auditivos:

En caso de auxiliares auditivos el cerech

politicas:

Contar con mas de seis meses s |a institucion

|
|

ohabiente cumple con las siguientes

T 01 1
ol | LLRILER I 2

9.4 paralaAs

d10nNa

E:;-’:r;—z‘:c;ia F'.'}i';!ié.- !‘
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Contar con la autorizacién de Iz Subgerencia Médico Asistencial.

e Los Auxiliares Auditivos se otcrgan cada 3 afios por oido previa valoracion
del especialista y estudio audiométrico que avale ia necesidad de los
mismaos.

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

* El monto autorizado es de acuerco a la siguiente tabla:

Tipo de Empleados | Derechohanientes Billeteros y
Reembolso | y Jubilados | de Empleados y Beneficiarios Periodicidad
Jubilacos
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 Responsabilidades 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 orden:dos de la siguiente manera:

F. 61-60 “Expediente Clinic”

F.61-58 “Historia Clinica Gareral”

F.61-62 “Hoja para resultadlos de Laboratorio”.
F.61-62.1 “Hoja para Resultados Radioldgicos y otros Gabinetes”.
F.61-55 “‘Notas Médicas”.

F.61-64 “Historia Clinica Cdontoldgica”. Qi
F.61-8 “Control de Tratamientos Dentales”. @ ooniia Nacio

ra la Asistencia Publica
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F.61-56 “Certificado Médico". (Cuando aplique).

e Para la atencién médica, los s Xpedientes son solicitados por el médico o
enfermera y son controlados a Iravés de la Subgerencia Medico Asistencial.

e Es responsabilidad de la Subge:rencia Medico Asistencial supervisar que se
anexe al expediente clinico cualquier documento que integre dichos
expedientes.

15.- Evaluacién del desempeiio del Proveedor.
o Satisfaccion del Derechohabierite..

La Gerencia de Servicios Médicos realiza el seguimiento de las percepciones de
los derechohabientes, respecto al grédo en que el prestador del servicio cumple
Sus necesidades y expectativas, para o cual se tiene disefiado siguiente:

Sistema de encuestas a los derachohabientes. %
Numero de quejas presentadas contra nimero de quejas procedentes

Felicitaciones

Numero de penalizaciones y deductivas aplicadas.

GLOSARIO
AC, Archivo Clinico.
CBIM, Cuadro Basico Institucional de Medicamentos.

Censo, Incluye a los Derechohabie:;tes vigentes tales como, Trabajadores en
Activo y sus Derechohabientes, Jubilaclos ¥ sus Derechohabientes y Vendedores
Ambulantes de Billetes y sus Beneficiarios proporcionados por las Gerencias de
Administracién 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. : - L
Loteria Nacionai

para la Asistencia Publica

DOA, Departamento de Operacion Administrativa.
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GAP, Gerencia de Administracién de Personal.

GREAB, Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes.

GRM, Gerencia de Recursos Materializs.

GSM, Gerencia de Servicios Meédicos

Ley, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LOTENAL, Loteria Nacional Para la Asistencia Publica.

Prestador de Servicios, Todo proveedor que tiene una relacion contractual para
proporcionar  servicios relacionado:: con el cuidado de la salud a los

Derechohabientes yla 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 Biilg-tes.

bt - - S

ﬂﬁ ) Loteria Nacional
@ ¥ parala Asistencia Piblica i
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OBJETIVO: Tramitar el pago de reemboi;o de gastos médicos a empleados (as), jubiladds
(as) y sus derechohabientes y vendedore s (as) ambulantes de billetes Yy sus beneficiarios.

ALCANCE:

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

POLITICAS:

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

a. Factura vigente.
b. Direccién.
¢. BFC.

d. Precio unitario.

e. IVA desglosado.

f. Importe total con letra.

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

3. En el caso de pacientes que residan centro del area metropolitana sélo se les autoriza
reembolso por compra de: Auxiliares Ortopédicos como protesis, rodilleras, bastones,
coilarines, fajas ortopédicas, silla de ru2das, andaderas, colchén de agua, plantillas y
protesis oculares a excepcion de gastos generados con fines estéticos.
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4. Todo reembolso es cubierto con base 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 biomédico.

6. En la autorizacién de reembolsos for lentes de contacto, solo se otorga el 100% del
cosio total en los casos especificariente prescritos por el oftalmélogo como Unica
alternativa de vision del paciente err:oleado o jubilado y del 80% del costo total en el que
por constancia del oftalmélogo se sefiale como mejor alternativa de vision para el
beneficiario del titular empleado o juhilado.

7. El plazo para el tramite de pago d: sste tipo de reembolsos, es de 15 djas 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
Direccién de Administracion.

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

Tipo de Empleados | Derechohzbientes Billeteros y
Reembolso | y Jubilados de Empleacos y Beneficiarios Periodicidad
Jubilaclos
i |
Auxiliares 100% 75%. 50% Anual
Ortopédicos
Plantillas 100% 759 50% Semesiral
Cristales y 100% 85 $66.00 Anual
Micas

La autorizacion de la periodicidad pcdia 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 deber cumplir con los siguientes requisitos:
1.- El titular debe tener mas de seis mesas en la Entidad.

2.- En los casos de la solicitud de un rezmbolso subsecuente, como el caso de Auxiliares
ortopédicos, la solicitud debe ser posterior a un afio, sélo 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 eroiyaciones 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 Cédigo Fiscal
de la Federacion.

b) Originales de la Receta médica y/o resumen clinico con diagnostico.

¢) En caso de plantillas sélo se requiere Feceta original con diagnéstico.

d) Unicamente se reciben reembolsos para trdmite de pago a partir de la asignacion del
presupuesto y hasta el ultimo dia habil d=| 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 la documentacién antes mencionada en el Departamento de Operacion
Administrativa. '
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No. de

RESPONSABLE Op.

DESCRIPCION

INICIO

Gerencia de Servicios
Meédicos
Beneficiarios,

Recursos Humanos
62-IN-01"
derecho a la prestacion.

Termina el procedimiento.

¢ Procedde e pago?

reemboiso.
Termine procedimiento

Este rrocedimiento inicia cuando el
entrega documentacion de solicitud de ree

Recibe de Empleados, Jubilados
asi comMo de Vendedores Ambu
documentacion

recibos de honorarios médicos
meédica u oficio dirigido a la Dep
Administrativa ademéas verifica e
(SIRH), (ver insiructive LN-6013-MP- |
» que el solicitante se e

a) Sl; continva en la actividad No. 3.
b) MNO; continda en la actividad No. 2.

Devuelve la documentacién al int
qué no se le puede recibir dicha

Analiza la documentacion SO
pago, terifas y porcentajes vig

¢) SI; continda en la actividad No. 5.
k) NO, continta en la actividad No. 4.

Regres:i la documentacion al int
inconsistencias que determinan

derechohabiente
mbolso.

Y Sus Derechohabientes; |
lantes de Billetes Yy sus
comprobatoria  (factura, |
) y justificativa (receta
artamento de Operacion ,
n el Sistema Integral de |

ncuentre vigente vy tenga |

¢ Tiene derecho a la prestacion?

eresado explicando el por
documentacion.

porte, verifica la politica de
entes establecidos.

|
|
|

eresado explicando |las
la no procedencia del

|

|
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Servicios
Médicos

Subgerencia Médico
Asistencial

Departamento de
Operacidn
Administrativa

L

5

10

11

Elabora ‘Check List”, y el Contra-Recibo Provisional F.61-
18, el original para el solicitante, 12 copia se anexa a Ia
documentacidn recibida y 22 copia para control interno.

Captura en el sistema G.R.P. (ver instructivo LN-6013-MP-
62-IN-07) generando Cuenta por liquidar certificada (CLC).

Recibe |4 cuenta por liquidar certificada (CLC), para su
revision, ribrica y remite a la Gerencia de Servicios
Médicos.

Recibe ds la Subgerencia Medico Asistencial |a
documen:acion otorga Visto Bueno, autoriza y devuelve a
Subgerer.cia Médico Asistencial.

Envia ai Departamento de Operacién Administrativa
Fotocopiz la documentacion autorizada por la Gerencia de
Servicios Médicos.

Remite documentacion para tramite de autorizacion de
pago a traves de la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilicad para su pago.

Archiva I documentacion tramitada adjuntando copias de
CLC, factura y documentacion justificativa.

FIN
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DIAGR/AMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE: OFERACION ADMINISTRATIVA

|

RECIBE DE EMPLEADOS, JUBILADOS, ¢
SUS DERECHOHABIENTES ASI COMO DE
VAB Y SUS BENEFICIARIOS
DOGUMENTACION COMPROBATORIA ¢
VERIFICA QUE TENGA DERECHO LA

PRESTACION
2
oo DEVUELVIED
) DOCUMENTACION AL
DE;IEE‘.?{% A NO INTERESADO
PRESTACION s———————————3»  EXPLICANDO MOTIVO FIN
2 DEL POR QUE NO SE LE
PUEDE RECIBIR
si
3
ANALIZA DOCUMENTACION SOPORTE,
VERIFICA POLITICA DE PAGO, TARIFAS
Y PORCENTAJES VIGENTES
a4
NO BEVUELVSN
DOCUMENTACION AL
t;ﬂg:ggf i % INTERESADO EXPLICANDO FIN
LAS INCONCISTENCIAS
POR LAS QUE NO
PROCEDE EL PAGO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE GERENCIA
OPERACION OE |
ADMINISTRATIVA SERVICIOS MEDICOS
5
ELABORA CHECK LISTY ‘CONTRA-RECIBO
PROVISIONAL Y SE LE ENTREGA ORIGINAL
AL SOLICITANTE
¥ P
CAPTURA ENEL SISTEMA G.R.P, ¥
‘GENERA CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA (CLC)
v v &
SE RECIHE LA CUENTA POR LIQUIDAR RECIBE
CERTIFICADA (CLC), PARA SU REVISION, DOCUMENTACION,
RUBICA Y REMITE A LA GERENCIA DE REVISA, AUTORIZA Y]
SERVICIOS MEDICOS REGRESA
|

9

FOTOCOPIA LA DOCUMENTACION
AUTORIZADA POR LA GERENCIA

¢ 10

REMITE DOCUMENTACION PARA
TRAMITE DE PAGO MEDIANTE OFICIO A
LA DIRECCION DE ADMINISTRACKON

¢ 11

SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION
TRAMITADA ADJUNTANDO COFIAS DE
CLC, FACTURA Y DOCUMENTAGION
JUSTIFICATIVA

o
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OBJETIVO: Recibir, revisar y tramitar &l pago correspondiente de Ia documentacion
que exhiben los prestadores de los se vicios médicos subrogados, que cumplan con
los requisitos establecidos en el anexc tecnico, contrato y normatividad aplicablie.

ALCANCE: Gerencia de Servicios N édicos, Subgerencia Médico Asistencial y
Departamento de Operacion Administriitiva.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de |a Geiercia de Servicios Médicos administrar los
contratos de servicios médicos ' valida que estos se cumplan en su totalidad:
en caso de incumplimiento dibe de aplicar las penas convencionales o
deductivas correspondientes ¢ 2 acuerdo a los contratos establecidos, lo
anterior de conformidad con los Articules 53 y 53 Bis de la LAASSP.

2. Es obligacion de la Subgerenci;: Médico Asistencial revisar que los servicios
subrogados proporcionados, cu'nplan con las caracteristicas establecidas en
los contratos celebrados, €1 caso de incumplimiento elabora las
penalizaciones o deductivas cor; espondientes.

3. Es responsabilidad del Departamento de Operacion Administrativa |a
aplicacion de las penas convencionales o deductivas notificadas por la
Subgerencia Médico Asistencial en el pago de los servicios médicos
subrogados.

4. Es responsabilidad de la Gerenciz de Servicios Médicos autorizar el pago por
los servicios médicos subrogados 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 de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP).

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

6. Es responsabilidad del Departainento de Operacion Administrativa elaborar el

page por los servicios médicos subrogados que se brindan a los
derechohabientes de la LOTENZL
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DESCRIPCION j

GERENCIA' DE SERVICIOS
MEDICOS

SUBGERENCIA MEDICO
ASISTENCIAL

DEPARTAMENTO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE SERVICIOS
MEDICOS

SUBGERENCIA MEDICO
ASISTENCIAL

DEPARTAMENTO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA

[T:ste procedimiento inicia cuando el prestador de|
gervicios  meédicos subrogados  presenta |a

(osumentacion para tramite de pago. %
INICIO

/dministrar los contratos de servicios medicos
subrogados y valida que estos se cumplan en su
totalidad.

Fevisar que los servicios subrogados proporcionados,
cumplan con las caracteristicas establecidas.

'gLos servicios subrogados proporcionados, cumplen

con las caracteristicas establecidas en el contrato?
Si: Continua OP 4
Mo: Continua OP 5 |

Elebora notificacion al Departamento de Operacion
Administrativa pena convencional o deductiva. |

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

Fecibe notificacion para aplicacién de penas
convencionales o deductivas y notifica al proveedor
para que realice el pago correspondiente y continua
en OP 8.

Flecibe de parte del proveedor de servicios las
facturas y la documentacion soporte de acuerdo & los |
contratos establecidos }

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

Procede a realizar la verificacion fiscal, administrativa
de las facturas entregadas por el proveedor de
sarvicios médicos subrogados.

\ f3pLoteria Nacional |

N |
Ciasifica documentacién poﬁpﬁrﬁ@a'%ﬂéﬁ&ﬁﬂ&wéﬂﬁﬂ "
entros de costos. r . ’
? #eic * MANUAL ORIGINAL EN RESG%RD{} |

GERENCIA DE ORGANIZACION Y

DRI O DE DPED O/ \ |
XROLLO DE PERSONAL

1

2OR 1D {
I

1




Lacert COMER
== v el T
Nir‘;::ﬁ ! 15 AGO 2018 REV. 02 LN-6013.MAP-PO-06
T i A 15082018 | Pagina3dea
APR 0
—

9 Clasifica documentacién por partida presupuestal y
centros de costos.

10 Zlabora Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) en
¢istema de GRP para tramite de pago por partida
presupuestal y centros de costo e imprime cuenta
I quida certificada (CLC).

SUBGERENCIA MEDICO o _
ASISTENCIAL 11 |Revisa importe CLC, penas convencionales y
deductivas aplicadas.
GERENCIADRSERVICIOS | 5 | futoriza cLc,
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Rovisat qui k. sodowos  sbbrogados
proporcienail s, cumpian con ‘ns
Administar los conlatos de  sendcios CaRCIenstc A . o2 u blecidas
médicos subrogados y valida que eslos so
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Recibe n i
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Recibe facturns y o |proveedor para que  realice ol pago
|zomespendicnia
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o Ao e vt ada 0 ?{;"l:";:rnmmnmn fiscal, administativa de
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Clasifca  documentacién por unmdn"
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deductizas apic. dug

FIN

—

%9 & para la Asistencia Piiblica

"”@ Loteria Nacional

[ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
BOR 1.5
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
, DESARROLLO DE PERSONAL

————




Loteria
Nacional

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCIONM ['E ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE 'R OCEDIMIENTOS DE SERVICIOS MEDICOS

PROCEDIMIENTO PARA SURTIR I\;i;.TERIAL DE REV. 01

- LN-6013-MAP-P0Q-07
CURACION Y DENTAL..
‘ 15-08-2018 Péagina 1 de 3
OBJETIVO: Proporcionar a las areas e odontologia, enfermeria y administrativa el

material requerido mensualmente a ireveés del vale de salida, para el desarrollo

oportuno de sus actividades.

ALCANCE: Gerencia de Servicios :”'Jlédicos, Subgerencia Médico Asistencial y

Departamento de Operacion Administrativa.
POLITICAS:

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

el material

2. Es responsabilidad de la Subgerencia Médico Asistencial, recibir Y revisar las
caracteristicas, especificacione:s 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
recibe de conformidad.

coniratado

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.

i |
'

6. El Departamento de Operacion Administrativa, recibe en los primeros cinco
dias habiles del mes las solicitudes 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
a17:00 hrs., de lunes a viernes.

y de 16:00
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APROBADO
RESPONSABLE Ng'p‘_'e r DESCRIPCION :!
Gerencia de Servicios 1 Solicita al proveedor de bines de consumo para las
Médicos areas de enfermeria y dental.
Subgerencia Médico 2 Fecibe y revisa las caracteristicas, especificaciones y
Asistencial cantidades de bines de consumo solicitados
Departamento de Operacién Fecibe para su guarda, Ccustodia y conservacion los
Administrativa 3 bienes de consumo entregados por el o los
preveedores.
El prestador del servicio 3 Sioicita material de curacion y dental.
|
4 |
Departamento de Operacién Flecibe solicitudes de material de curacién y dental. ,'
Administrativa
Entrega material a las dreas.
5 Fegistra salida de material en base de datos, a fin de

realizar el control del surtimiento.

FIN
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: DEPARTAMENTO DE
= 3 E MEDI
SE,?ﬁSE,“éCL‘}EB.ECOS SUBG,ESR,S:CE:.JAC,AE co OPERACION AREAS DE ENFERMERIA ¥ DENTAL
ADMINISTRATIVA

1 2 ; 3 4
i Recibey revisa las '
3:::;::5; ;Jal;:::?;:?ira el caracteristicas, 1 Guarda. custodia y conservacién
especificacionesy cantidades | los  bienes de  consumo Solicitan material
de Bienes de Consumo '-)“ enlregados por el o Jos
solicitados a través de pedidos proveadores, y ilavar el conlrol
© conlralos. | administrativo correspondienta

RECIBE VALE DE SALIDA, FIAMA DE
AUTORIZACIONY PROCEDE A SURTIA EL
MATERIAL REQUERIDO

?5%?;’%;3:?;535 MATERAL RECIBEN EL MATERIAL SOLICITADG
! ¥ FIRMAN VALE DE SALIDA,

v
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RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICOS .
INFECCIOSOS (RPBI) 15-08-2018 . Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Clasificar, separar y almacenar adecuadamente los Residuos
Peligrosos Biolégico-Infecciosos (RPE)

ALCANCE: La Gerencia de Servicic 3 Médicos y Gerencia de Servicios Generales,
Subgerencia Médico Asistencial, Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia,
Departamento de residencia de Mant:nimiento.

POLITICAS:

2. Es Obligacién 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 generador del RPB la Identificacion, separacion y
disposicion de estos dentro de la Policlinica de Lotenal.
4. Es responsabilidad del generacior del RPBI el Envasado de los residuos.

5. Es responsabilidad de |a Gerericia de Servicios Generales gestionar la compra
de los insumos necesarios pari la recoleccion de los residuos RPBj

6. Es responsabilidad de Ia Gerencia de Servicios Generales a través del
Departamento de Residencia de Mantenimiento almacenar los insumos
suministrados, asi como sy distrioucion en las 4reas generadoras de RPB]

i |

5@ cgmuomMWE '}m,!.
m«’fﬁ Loteria Nacional } 15 AGO 2018
| APROBADO

Q9 para la Asistencia Piblica
=il

MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO
POR 1A l

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




[ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUAR

|

el 2\:,\:
Loteria YA 3
Nacional l w7 !‘l‘a}
Y PSRN el 177
7t 7

N R LOTERIA NACIONAL PARA L/, A3ISTENGIA PUBLICA
I : DIRECCION DE ALN N STRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS MEDICOS

REV. 01 LN-6013-MAP-SM-PQ-08

15-08-2018 Pagina 2 de 4

7. Esresponsabilidad de la Subgerancia 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.

8. Los recipientes para residuos bioldgicos 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.

9. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a través de la
empresa contratada debidamente regisirada ante la Secretaria de Medio

Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), la

destino final.

Recoleccién y transporte y

10.Es responsabilidad de la emprasa contratada para la Recoleccion de RPBI el
Tratamiento y disposicion final da los mismos.

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

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

TIPO DE RESIDUO

ESTADO FiSICO

ENVASADO

Guantes, cubre bocas, gorros,
baberos, gasas, algodén.

Sdlico.

Bolsas negras.

Tejidos, organos y partes que se
extirparon o removieron durante
algin tipo de intervencion
quirdrgica.

Sdiigo.

Bolsas amarilla.

Materiales de curacion saturados
con sangre © cualquier otra
secrecion o liquido corporal.

Sélido.

Bolsas rojas.

Objetos punzocortantes como:
hojas de bisturi, agujas sin
capuchon, lancetas, Jeringa con
aguja integrada el embolo se
deposita en la boisa negra.

Sdlido. Recipientes rigidos de color rojo.

L
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RESPONSABLE "‘(’}'Pde DESCRIPCION
r".“'_'
iNICIO

Departamento de Residencia
Mantenimiento

Empresa Exierna

Isciben recipientes para el manejo de los Residuos
1 2eligrosos Biologico-Infecciosos (RPBI), NOM-087-ECOL-
S5A-1-2002 (RPBI).

“oloca en las areas correspondientes con su instructivo de
nanejo y llenado. (El Instructivo es proporcionado por ia
2 arpresa subrogada).

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

4 Verifica la recoleccion y manejo de los Residucs Peligrosos
Sioldgico-Infecciosos RPBI, de cada una de las areas.

5 Traslada los RPBI, al depdsito temporal.

6 Hecibe los RPBI, para almacenaje temporal

7 Pesa, entrega anota y registra en bitacora ias caracteristicas
v cantidades de RPBI.

8 Zlabora reporte con peso, tipo de contenedor vy
caracteristicas de los residuos. |
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DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE MANTEMIMIEENT AREAS GENERADORAS
! (CONSULTORIOS) EMPRESA EXTERNA

F 1
. 2 3
Recibe recipientes segin NoMoarl_,,ﬁ"’ca materiiles. en las :’__) Colocan los RPBI como lo
ECOL-SSA-1- PBI). - py
l COL-55A-1-2002 (RPBI) areas generad yras establece la NOM.087-ECOL-

S5A-1-2002

4

Verifican recoizccion y manejo de
los RPBI de c.ada una da las
irg:
Traslada al Tlxs to lemporal de
(RPBI).

‘ g:;?,?;’ Al para almacenaje ‘
::?ﬁa:::f?;?:?;s;;ﬁ%;? | i Elabora Reprte. . ‘,
cantidades de RPB {
v
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OBJETIVO: Supervisar la expedicior y llevar el control de las licencias médicas
otorgadas por la RED ce 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 Administracion de Personal, Gerencia de Servicios
Médicos, Subgerencia: Médico Asistencial, trabajadores de |Ia
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 uUnica y exclusivamente por la
Subgerencia Médico Asistencial en el formato f.61-1.

2. El Subgerente Médico Asistencial, s 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 sustraccién dle formatos de certificado de incapacidad, el
medico tratante es responsable de manera conjunta con la Gerencia de Servicios
Médicos 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 ¥ por la Direccion Técnica Juridica de la
LOTENAL, dichos hechos deben hacerse del conocimiento de la Direccién de
Administracion y al Organo Interno de ‘>ontrol 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 incapaciad que expide el médico tratante de la Red
de médicos del proveedor, en la fecha én que se determina por primera vez que
su lesién o enfermedad, lo incapacita tarmporalmente paraeltrabajo.

&

b) Subsecuente: Es el certificado de incapacidad que se emifé. postérior: )
medico tratante de la Red de médizos del proveedor al® fabdjador pars “que®

| * MANUAL ORIGINAL EN R

postérior=alla inicial |

RESGUARDO



wefill) COMERI

Naclonal? p H
TR Ny Comité de Mejora Regula ANUAL ADMINISTRATIVO DE
Loteria I ‘\'t PROCERIMIENTOS DE SERVICIOS MEDICOS
Nacional . !;-5/,' 15 AGO 2018 REV. 01 LN-6013-MAP-PO-09
™~ { 15-08}2018 Pégina 2 de 9

APROBADO

continue incap ad o por alguna otra lesién o

padecimiento diferente.
LESIONES Y ENFERMEDADES NO "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: informacion.

I.- Nimero de Folio

Il.- Nombre completo del trabajador.

[1l.- Nimero de expediente.

IV.- Departamento de adscripcion.

V.-‘Numero de dias con nidmero.

VI.- Nimero de dias con letra,

VIi.- Fecha de inicio de Ia licencia mécica.

VIIl.- Fecha de expedicion del certifica Jo de incapacidad.
IX.- Si se trata de enfermedad g:reral, accidente de trabajo, enfermedad
profesional, maternal prenatal, maternal postnatal.

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

Xi.- Nombre, firma v cédula profesioial del médico que otorgo el certificado de
incapacidad.

6. Con fundamento en el Articulo 1 11 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio de! Estado, Reglamentai'a del Apartado B) del Articulo 1 23
Constitucional, asi como el Articulo 37 de la Ley del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajacores al Servicio del Estado, las y los
trabajadores que presenten una enfermedad no profesional que los imposibilite
para desempefiar su actividad labora, tendran derecho a licencias con goce de
sueldo o con medio sueldo pagadas por la dependencia en que labore conforme a
lo siguiente términos:

l.- A los Trabajadores que tengan maznos de un afo de servicios, se les podra
conceder licencia por enfermedad no orofesional, hasta por quince dias con goce
de sueldo integro y hasta quince dias 'nds con medio sueldo.

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

ll.- 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 afios de servicio en adelante hasta sesenta dias con
goce de sueldo integro y hasta sesent: dias mas con medio sueldo.

| 4fd) Loteria Nacional
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a de e - Uebe remitir Jog certificados de incapacidad
expedidos a favor de los trabajadores €N original g | Gerencia de Administracién
de Persong| & mas tardar €n cinco dias habiles g partir de | fecha de expedicion.

MATERNIDAD

9. Para I3 €Xpedicion de los Certificacios de incapacidag por Maternidad, ¢ lapso
que se conceda se determ);j 1 1
dias antes de la fecha

10. En ¢aso de estar g0zando de INcepacidag Prenatal o de énlace y OcCurra el
Nacimiento dej Producto, log dias restintes de I incapacidag Prenatal o de enlace,
quedan sin efecto Y se extendera el Certificado postnata| Correspondiente
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propio trabajador, un familiar o su representante legal.

ll.- 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
médica de la primera atencién médi-a al trabajador por la RED de médicos del
proveedor. -

IV.- Una vez calificado el riesgo de trabajo reclamado, como si de trabajo, el
certificado de incapacidad inicial y los subsecuentes se marcaran Ccomo accidente
de trabajo o enfermedad de trabajo s2gun sea el caso y la licencia sera con goce
del cien por ciento del sueldo.

RETROACTIVIDAD

14. El certificado de incapacidad con efecto retroactivo, es el documento que con
caracter inicial o subsecuente se ctorga a los trabajadores para amparar la
imposibilidad para laborar en fecha arterior a la que acude ante el médico tratante
de la RED de médicos del provecdor, 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 excida 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 hacer constar su solicitud y de considerarse
procedente se expedira el certificado ce incapacidad solicitado, lo anterior debe
contar con el visto bueno del Gerente ‘e los Servicios Médicos de la Entidad.

16. En todos los casos, la expedicion del certificado con efecto retroactivo, debe
sustentarse en la opinién del médico tratante, con la congruencia clinico-
diagnostica-terapéutica y el andlisis de la documentacion comprobatoria
presentada por el trabajador, debiendc sujetarse a las siguientes reglas.

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

ll.- Si a juicio del médico tratante y d2l Gerente de los Servicios Médicos, no es
procedente la solicitud de expedicior: del certificado de incapacidad con efecto
retroactivo, se debe informar por escrito al trabajador, sobre las razones que
fundamentan la negativa. '
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RESPONSABLE 8'., DESCRIPCION 7
——
RED de médicos del 1 El médicc lratante de la Red de médicos del proveedor
proveedor emite solic tud de incapacidad.
Subgerencia Médico 2 Analiza congruencia clinica diagnostica terapéutica y expide
Asistencial licencia meé:dica en el formato oficial F. 61-1
3 Revisa e negra las licencias medicas y en un plazo no
mayor a i dias habiles, las remite mediante oficio a |a
Gerencia rle Administracion de Personal, en |a relacion de
los casos y especificando e} padecimiento y los periodos
que cubrer-.
Gerencia de 4 Recibe a través de |a Subgerencia de Control y Registro de
Administracion de Personal, ¢uien antes de acusar de recibido, verifica aue las !
Personal licencias médicas que se citan en la relacion de envio, sean |
originales v que correspondan a las que se estan recibiendo
y turna al [“epartamento de Control de Personal.
Departamento de 5 | Verifica que las licencias médicas:

l. Hayan sido elaboradas a mano,
tachaduras, enmendaduras o mutilaciones.

con boligrafo, sin

Il. Estén firmadas en forma autégrafa por el médico tratante o
por la Subgerrencia Médico Asistencial.

I1l. Cuenten zon el nimero de cédula profesional. '

V. Conterﬁolen el nombre y nimero de expediente derf
trabajador. : (

o I
¢Cumple con los requisitos? (

a) Si; continiz en la siguiente operacién.

b) No; se devuelve mediante oficio a Ia Gerencia de Servicios
Meédicos. 'Inl
ﬁaﬁ J
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LHESPONSABLE

Op.

DESCRIPCION ’

-y J

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Registros de Personal

Subgerencia de

Nominas

Subgerencia de
Néminas

Valida, capiﬁi'a y contabiliza en el Sistema de Control de

Asistencia Ias licencias Médicas, elabora oficio y reporte para

. Licencia Médica con medio sueldo Integro

IIl. Licencias Médica sin sueldo.

lll. Personal sujeto al subsidio definido en la Ley del ISSSTE.

Entrega las_licencias medicas al Departamento de Registros
de Personal, Para que las archiven en |os expedientes
personales cle los trabajadores.

Clasifica por nimero de expediente las licencias médicas, con

la finalidad de archivarlas en el expediente personal de los
trabajadores.
!

s
'

Procesa en némina conforme al calendario, las licencias
médicas, 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 reparte de movimientos procesados por concepto de
licencias médicas y lo remite a Ia Subgerencia de Registro y
Control para su validacién.
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LRESPONSABLE

No. de

Op.

B

DESCRIPCION

Subgerencia de
Registro y Control de
Personal

Subgerencia de
Nominas

10

11

Recibe y tur1a al Departamento de Control de Perscnal, quien
valida el repiorte de casos procesados y er: caso de encontrar
inconsistencias las envia a traves de la Subgerencia de
Registro y Control de Personal a la Subgerencia de Néminas.

Procesa las modificaciones enviadas y contempla en firme los
movimiento:: en la némina de la quincena que corresponda.

Fin.

Loteria

““&J@}’ Cocnmégaejc'vlr\a/ﬂ!egulaEtoriﬁten!a

15 AGO 2018
APROBADO

dﬁ; oteria N
A\ I”

¥ para la Asistenci:

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGLART

GERENCIA DE ORGANIZ

DESARROLL

allal ik
\CION

T ROOARIAI
e "’t’.‘l"{b‘)or\:r\n_

j . OOR A




MANUAL ADMINISTRATIVO DE

N .
Loteria l it PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS MEDICOS
> 3 4
Nacional i,,_, REV. 01 LN-6013-MAP-PO-09
vl Asistenein #iblic =
15-08-2018 Pégina 8 de 9
DIAGF / M.A DE FLULO
; ) : [ Uerenciade
Red de médicos del :
5 ;CJ 5 :dor icos del iupigerep:ina Médico il Inistracién de Subgerencia de Contro y Depar!zmintzoc:le ftonlrol
sistencial ersonal (GAP) Registro de Personal bl
(Inicio ) .
’ Veritica que ia elaboracion
i Rocbay Revsa yumaa | | el licencias médicas sea
) L—4 a Subgerencia de Control e sias critesi
lecibe y Revisa y ¥ Registro da Perscnai U0 :a criterios
ina aia Subgerencia eslablecidos
L 4 e Contrel Y Registro
f de Personal |
]
i
Expide licencia médica Expide licencia médica i |
formato F.61-1 "_"‘L formato F.61-1 i
———
% Curmiy
ple
con NO

los
requisi
los?,

Revisa, integra y las tuma
ala GAP
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Subgerencia de Néminas Subgerencia de Control y fiagistro Departamento de Control de
de Personal (SCYRF Personal

Comunica a a

Aplica los descuentos
en forma quincenal
con monto fijo y por un
periodo determinado y
comunica a la SCYRP.

Subgerencia 1e
Nominas, la rel: cion
del personal que sora
sujeto a: LM con
medio sueldo in‘ecro
LM sin suelco.
Subsidio definida en la

Captura y contabiliza
en el Sistema de

Control de Asistencia
e informa a la SCYRP

Ley del ISSST =. J

Valida informacién =
informa al
Departamento de
Control de Personal

Valida informasién e
informa at
Departament» de
Control de Personal

FIN
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