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II. INTRODUCCION 

La presente Administraci6n Municipal tiene como uno de sus prlnc,p'os rectores lograr un 
Gobierno que sea eficiente, eficaz, productiv~ , responsable y transparente en el cumplimiento 
de sus funciones. 

Pero estamos consientes de que todas los planes y proyectos no se pueden realizar sin la 
participaci6n decidida de los servidores publicos que laboran en este Municipio, es en este 
contexto, que esta Administraci6n Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gesti6n, 
orientado al disefio de estrategias para dotar a los trabajadores municipales de conocimientos a 
la vez que disefia procesos para resguardar su integridad y su salud , 10 anterior para que 
puedan dedi car su maxima capacidad en sus labores y asi estar en posibilidades de poder 
cumplir las metas y lograr un servicio de excelencia a la ciudadania. 

Es en ese sentido que la Administraci6n Municipal ha estado avanzando en la consolidaci6n de 
documentos normativos que rijan el servicio interno con el que se les asegura tanto a los 
trabajadores municipales como a su esposa e hijos el acceso a los servicios de salud. 

EI reto impostergable es la consolidaci6n de la cultura de responsabilidad , transparencias, 
organizaci6n, liderazgo y productividad en el area de salud interna del Municipio. 

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con el prop6sito de que la 
Unidad Administrativa encargada de los Servicios Medicos y Salud del Municipio de San Pedro 
Garza Garcia, administre con eficiencia y eficacia el uso de los recursos publicos, a la vez que 
cuida de otorgar una atenci6n medica de calidad a los servidores publicos municipales. 

Por 10 que el presente documento, contiene las disposiciones administrativas que habran de 
observar los servidores publicos responsables de la aplicaci6n de los Servicios Medicos al 
personal que labora en el Municipio. 

EI presente instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por 10 que sera revisado 
peri6dicamente con el fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo. 

Fco. J 110 Santana 
Analista de la Dir. de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 

Ap 

C.P. Roberto De I ria Herrera 
Director de Norm tividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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III. OBJETIVOS DEL MANUAL 

Establecer la normatividad a la que debe sujetarse el tramite de pago a los proveedores y 
prestadores de servicios que suministran algun producto, accesorio 0 servicio que coadyuve a 
que la Direccion de Servicio Medico y Salud cum pia con su objetivo principal de cuidar la salud 
de derechohabientes. 

Objetivos especificos 

• Establecer la metodologia para la revIsion y soporte necesario que garantice un 
adecuado pago de servicios a proveedores 0 prestadores de servicio de la Direccion 
de Servicio Medico y Salud. 

• Establecer la conformacion del expediente que debe integrase para el tramite de 
pago ante la Direccion de Egresos. 

• Especificar los criterios que debe considerar el personal administrativo de la Direccion 
de Servicio Medico y Salud para verificar que los conceptos cobrados sean los que 
efectivamente se hayan efec!uado en cad a caso. 

IV. MARCO JURiDICO Y NORMATIVO 

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leon. 
o Ley General de Salud. 
o Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon. 
o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza 

Garcia, N.L. 
o Plan Municipal de Desarrollo 
o Codigo de Etica del Municipio de San Pedro Garza Garcia; N.L. 
o Manuales aplicables a la Direccion de Servicio Medico y Salud. 
o Manuales aplicables a la Direccion de Egresos. 
o Contratos de servicios vigentes. 

V. ALCANCE 0 NIVEL DE APLICACION 

Los procesos, politicas, anexos y demas informacion contenida en el presente manual son 
aplicables a los servidores publicos municipales de la Direccion de Servicio Medico y Salud y la 
Direccion de Egresos en el desarrollo de las actividades aqui descritas, asi como a todos los 
derechohabientes del Servicio Medico Municipal en la medida que su interaccion en los 
procesos 10 indique. 

Fco. Javi a tillo Santana 
Analista de a Dir.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 

'--'-''-''Mirna Delia Aguile . nchez 
Directora de Egresos 

C.P. Roberto D la eria Herrera 
Director de or atividad, 

T ransparencia y Cuenta Publica 
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VI. DEFINICIONES 

Para los efectos del presente manual se entiende p~r: 

Analisis : procedimiento medico en el cual se detectan las enfermedades de los pacientes 
mediante estudios cJinicos. 

Hospitalizaci6n: servicio de internamiento en una unidad medica hospitalaria que se ofrece a 
los pacientes para su diagnostico, tratamiento 0 rehabilitacion, la hospitalizacion puede ser 
ambulatoria, de emergencia 0 p~r tiempo prolongado. 

Interconsulta: referencia que un medico hace para solicitar la participacion de otro profesional 
de la salud a fin de proporcionar una mejor atencion al paciente. 

Lentes: objetos utilizados para corregir los problemas de vision. 

Medicos Especialistas: conjunto de medicos especializados en diferentes ramas de la 
Medicina, los cuales ofrecen servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de restaurar y 
proteger su salud. 

Paciente: beneficiario directo de la atenci6n medica. 

Pase: documento elaborado p~r un medico, con el cual se otorga el permiso del Servicio Medico 
Municipal para acudir con un Especialista, Laboratorio, Optica , Centro de Radiologia, etc. 

Rayos X: estudios realizados como ayuda de diagnostico, en la practica, utiles en la deteccion 
de enfermedades del esqueleto, aunque tam bien se utilizan para diagnosticar enfermedades de 
los tejidos blandos, como la neumonia, cancer de pulmon, edema pulmonar, abscesos, entre 
otros. 

Referencia- Contra referencia: procedimiento medico-administrativo entre las unidades que 
ofrecen el servicio medico en cualquier nivel de atenci6n a fin de facilitar el envio, recepcion, 
ingreso 0 egreso de pacientes para proporcionar una mejor atencion medica . 

Fco. J a tillo Santana 
Analista de la Dir.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 

eiia Herrera 
Director de N r atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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VII. POLiTICAS Y LlNEAMIENTOS 

REQUISITOS DE LOS PAGOS 

1. Para iniciar el proceso de pagos, a medicos especialistas, farmacia , laboratorio, Centro de 
Radiologia, hospitales, entre otros servicios prestados, la Direcci6n de Servicios Medicos y 
Salud del Municipio de San Pedro Garza Garcia debe solicitar a : 

Fcc. Jav 

Medicos especialistas: a) RELACION DE SERVICIOS PRESTADOS, firmada p~r el 
medico especialista y detallada por servicio, b) Pase firmado por el paciente y p~r el medico 
general y c) Factura 0 recibo con el costo total que incluya la leyenda " Segun relaci6n 
anexa". 

Farmacia: a) RELACION DE MEDICAMENTOS SURTIDOS (en hoja membretada 0 con 
sello del prestador del servicio) y firmada por el representante de la farmacia, b) Recetas 
selladas y surtidas al 100% en el periodo, firmadas p~r el paciente y el medico general que 
las expide y c) Factura con el costo total que incluya la leyenda " Segun relaci6n anexa". 

Laboratorio: a) RELACION DE PASES de laboratorio y de nuevo ingreso (en hoja 
membretada 0 con sello del prestador de servicio) y firmado p~r el representante del 
laboratorio, b) Los pases atendidos en el periodo, firmados p~r el derechohabiente y por el 
medico general que 10 expide y c) Factura con el costo total , que incluya la leyenda "Segun 
relaci6n anexa". 

Centro de Radiologia: a) RELACION DE PASES de radiologia (en hoja membretada 0 con 
sello del prestador de servicio) y firmada p~r el representante del Centro Radiol6gico, b) 
Los pases atendidos en el periodo, firmados p~r el derechohabiente y p~r el medico 
general que 10 expide y c) Factura con el costo total , que incluya la leyenda" Segun 
relaci6n anexa". 

Optica: a) RELACION DE PASES para lentes (en hoja membretada 0 con sello del 
prestador del servicio) y firmado p~r el representante de la optica, b) Los pases atendidos 
en el periodo, firmados por el derechohabiente y el medico general que 10 expide y c) 
Factura con el costo total , que incluya la leyenda " Segun relaci6n anexa" 

Hospitales: a) Pase firmado por medico general b) Factura p~r paciente y, c) Desglose de 
gasto por paciente. 

Revis6 

Analista de la Dir. e Ncrmatividad, 
Transparencia y Cuenta Publica 

Director de 0 matividad, 
Transparencia y Cuenta Publica 
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REVISI6N Y ANALISIS DE DOCUMENTACI6N 

2. EI Administrativo de la Direccion de Servicios Medicos y Salud del Municipio debe revisar 
que la papeleria entregada por el prestador del servicio cum pia con la politica general 
establecida en el punto 1. 

3. La relacion de servicios y/o pases debe contener minima la siguiente informacion: nombre 
del paciente, nomina (excepto en farmacia) , fecha, procedimiento, costo y numero de folio 
de pase. 

4. La relacion que se anexa al tramite debe estar firmada por el Auxiliar Administrativo que 
realiza la revision, por el Coordinador Administrativo y por el Director de Servicios Medicos y 
Salud , del area de servicios medicos municipales. 

5. En caso de detectar un error en la facturacion , la Direccion de Servicios Medicos y Salud 
del Municipio no debera dar tramite a ningun documento para pago que no sea corregido 0 

complementado por el prestador de servicios. 

6. Los pases, recetas, desglose de gastos hospitalarios, copia de factura y copia de orden de 
pago que amparen los servicios otorgados, quedan bajo el resguardo de la Direccion de 
Servicios Medicos y Salud del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L. 

7. Los comprobantes que se reciban a consecuencia de un gasto erogado p~r el Municipio de 
San Pedro deberan ser revisados por el Coordinador 0 Responsables Administrativos de la 
dependencia correspondiente para efecto de que la informacion documental presentada 
ante la Tesoreria sea la correcta. Cuando se realice esta revision se deberan tomar en 
cuenta los siguientes aspectos 

b) Todos los comprobantes deberan expedirse: 

- A nombre de: Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. 

- Registro federal de contribuyentes: MSP 821214-3G3 

- Domicilio fiscal : Juarez y Libertad SIN centro de San Pedro Garza Garcia, N. L. 

c) Todos los comprobantes sin excepcion , deberan cumplir con los requisitos seiialados 
en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion. 

d) Todos los comprobantes deberan verificarse en la pagina del SAT para constar que 
no sean apocrifos e imprimir su validacion. En el caso de comprobantes fiscales 
digitales a traves de Internet 0 facturas electronicas (CFDI), el Coordinador 0 

Responsable Administrativo obtendra el archivo en formato XML y el PDF de cada 

Feo. Ja . ,110 Santana 
Analista de la Dir.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
Director de or atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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comprobante emitido, via correo electronico, los cuales debera almacenar en una 
carpeta electronica, y asi dar cumplimiento a este procedimiento de revision. 

En el caso de comprobantes impresos debera apegarse a 10 descrito en el Codigo 
Fiscal de la Federacion 2009, aunado a 10 anterior el Coordinador 0 Responsable 
Administrativo debera validarlo en el portal del www.sat.gob.mxingresando el RFC 
del emisor, comprobante fiscal , serie, folio del comprobante y el No. de aprobacion, 
e imprimir su validacion. 

f) No se aceptaran comprobantes con alteraciones, tachaduras 0 enmendaduras. 

g) Todo gasto debera estar debidamente comprobado, justificado y relacionado con las 
responsabilidades, atribuciones y facultades de la dependencia que 10 realice , y 
ademas de la factura, recibo 0 el comprobante correspondiente, se debera adjuntar 
a este, la documentacion soporte en forma documental y/o fotografica que evidencie 
que dicha adquisicion 0 prestacion del bien 0 servicio se realizo . 

PAGOS EN LA DIRECCION DE EGRESOS 

8. La Direccion de Egresos debe efectuar el pago correspondiente de acuerdo a los tiempos 
establecidos en el contrato respectivo . 

Fco. J I astillo Santana 
Analista de la Dir.de Normatividad. 

Transparencia y Cuenta Publica 

A 

C.P. Roberto 0 la Pena Herrera 
Director de Nor atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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VIII. PROCESOS 

Feo. Ja . r C tillo Santana 
Anal ista de la Dir.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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0015-EGRESOS-M PP-01-PROCESO-01-V1 

PAGO DE SERVICIOS 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD- Personal administrativo 

1. Recibe de los prestadores de servicios documentos necesarios para pago correspondiente. 

2. Revisa que la descripci6n, fecha, firma (s), sello, costa (s) , servicio (s), cantidad de recetas 
y/o pases, coincidan con la relaci6n de servicios 0 pases y con el costa (s) de los contratos 
y tabuladores vigentes. 

"La revision debe incluir la verificacion de los requisitos fisca/es del articulo 29 A del 
Codigo Fiscal de la Federacion " 

LA DOCUMENTAC/6N NO ES CORRECTA 

3. Comunica al prestador de servicios las diferencias detectadas, y espera a que proveedor 0 

prestador de servicios realice las correcciones correspondientes. 

LA INFORMAC/6N ES CORRECTA 

4. Elabora en original y copia un "contra recibo" (. .. MPP-01-FORMATO-Ol·Vl) que ampare la 
documentaci6n recibida y entrega contra recibo original al prestador de servicios. 

5. Elabora "Orden de Pago" para cada factura y/o recibo. 

"La Orden de Pago deb era estar firm ada por el Auxiliar Administrativo del Servicio 
Medico, el Coordinador Administrativo y el Director de la Direccion de Servicios 
Medicos y Salud del Municipio 

"Se deberti imprimir en la orden de pago el sello de contrato vigente (cuando 
aplique) " 

6. Envia a la Direcci6n de Egresos, documentos para tramite de pago: relaci6n de servicio. la 
factura 0 recibo, la orden de pago y documento de la verificaci6n en SAT, Y la tira 
sumadora de costos de la relaci6n de servicios 0 pases que ampara la relaci6n y valor de la 
factura. 

Fco. Jav' illo Santana -......c"" r Ima Delia Aguil as nchez 
Directora de Egr os 

fla Herrera 
Director de Norm tividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
Analista de la Dir.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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"En caso de hospita/es: factura y orden de pago ", el responsab/e administrativo de 
los servicios medicos municipa/es deb era turnar a la Direccion de Egresos la 
documentacion enviada por los proveedores para su tramite de pago en un plazo no 
mayor a 5 dias habiles contados a partir de la entrega los documentos por parte de 
este liltimo ". 

"La documentacion soporte del tramite, se deb era concentrar y sellar (despues de ser 
enviado el expediente a la Direccion de Egresos) y deb era guardase en el archivo de 
la Direccion de Servicios Medicos y Salud". 

Tratandose de tramites que se hayan hecho a traves de la Direccion de 
Adquisiciones, el proceso de revision de documentos deb era realizar a traves de la 
Coordinacion de Control Interno de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia 
Municipal. 

SECRETARiA DE FINANZAS Y TESORERiA-Direccion de Egresos 

7. Recibe de la Direcci6n de Servicios Medicos y Salud documentos para tnimite de pagos 
revisados y debidamente firmados. 

8. Revisa: 
• EI valor de la factura 0 recibo coincida con la relaci6n de servicios 0 pases adjunta. 
• La factura y relaci6n de servicios 0 pases contenga las firmas autorizadas. 
• La "orden de pago" sea a favor del prestador de bienes 0 servicios, firmas 

autorizadas e incluya el sello de contrato vigente (cuando aplique). 

LA DOCUMENTACI6N NO ES CORRECTA 

9. Regresa documentaci6n a Director de Servicios Medicos y Salud , via oficio en donde 
especifique el error encontrado. 

LA DOCUMENTACION ES CORRECTA 

10. Emite el pago de acuerdo a los contratos y manuales operativos establecidos para tal 
efecto en la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal. 

FIN DEL PROCESO 

A 

FCD. Javie 0 Santana C.P. Roberto De a ena Herrera 
Director de Nor atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
Analista de la Dir.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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Fcc. Javi s ilia Santana C.P . Roberto De la Peri a Herrera 
Director de N r atividad, 
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Analista de la Dir.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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