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Soﬁia Edna Martinez Cardenas <sonia.martinez@sanpedro.gob.mx>

Re: MANUAL DE CONTRATOS DE SERVICIO MEDICO

1 mensaje

Alma Delia Aguilera Sanchez <alma.aguilera@sanpedro.gob.mx> 1 de marzo de 2017, 10:30
Para: Ranulfo Martinez Valdez <ranulfo.martinez@sanpedro.gob.mx> ‘ ’

Ce: Gilda Guajardo Garza <gilda.guajardo@sanpedro.gob.mxz, Silvia Oviedo Cerda <silvia.oviedo@sanpedro.gob.mx>,
Hernan Ramirez Vela <hernan.ramirez@sanpedro.gob.mx>, Sonia Edna Martinez Cardenas
<sonia.martinez@sanpedro.gob.mx>, Rafael Serna Sanchez <rafael.serna@sanpedro.gob.mx>, Encarnacion Ramones
Saldafia <encamacion.ramones@sanpedro.gob.mx>, Luis Alberto Villarreat Villarreal <lvillarreal@sanpedro.gob.mx>, Cesar
MascareAtas Santos <cesar.mascarenas@sanpedro.gob.mx>, Sofia Lorena Leal Herrera <sofia.leal@sanpedro.gob.mx>,
Adrian Marcelo Villarreal Rodriguez <adrian.villarreal@sanpedro.gob.mx>

agrego una hoja de POLITICAS, a considerar en firmas.
saludos...

El 1 de marzo de 2017, 9:03, Ranulfo Martinez Valdez <ranulfo.martinez@sanpedro.gob.mx> escribio:
| Buenos dias a todos

Con todo gusto realizamos la actualizacidn del Manual de Contratos, solo solicitamos que nos sirvan enviar la
informacién necesaria para la actualizacion una vez que la tengan para realizar las adecuaciones al mismo,

Saludos un abrazo
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El 28 de febrero de 2017, 17:38, Gilda Guajardo Garza <gilda.guajardo@sanpedro.gob.mx> escribic:

Buenas tardes.

Gracias Alma.

. En el caso de Administracién solicitaria que las 6rdenes de pago de las distintas Direcciones de esta Secretaria,
superiores a $40,000 {cuarenta mil) pesos siguieran pasando por mi Oficina para ser firmadas por una servidora.

Por nuestra parte, pediré al drea de adquisiciones &poyo para revisar el manual de contratos y ermitir comentarios
para la actualizacion del mismo conforme a las nuevas disposiciones aplicables.

Saludos!

| Lic. Gilda G. Guajardo Garza
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Secretaria de Administracidon

Corregidora No. 316 esquina con Independencia 4to Piso.

Col. Centro, San Pedro Garza Garcia, N.L.
| CP 66230
- Tel. 1052 4323, 1052 4324

www.sanpedro.gob.mx

"El contenido de este correo electrénico es informacién puablica y susceptible de una solicitud de informacién®

"The content of this email is public and subjet to public information requests.”

. De: Alma Delia Aguilera Sanchez [mailto:alma.aguilera@sanpedro.gob.mx]
. Enviado el: martes, 28 de febrero de 2017 05:26 p.m.

. Para: Silvia Oviedo Cerda SP <silvia.oviedo@sanpedro.gob.mx>; Hernan Ramirez Vela

<heran.ramirez@sanpedro.gob.mx>; Sonia Edna Martinez Cardenas <sonia.martinez@sanpedro.gob.mxs;
Ranulfo Martinez Valdez <ranulfo.martinez@sanpedro.gob.mx>

CC: Gilda Guajardo Garza <gilda.guajardo@sanpedro.gob.mx>; Rafael Serna Sanchez
<rafagl.serna@sanpedro.gob.mx>; Encarnacion Ramones Saldafia <encarnacion.ramones@sanpedro.

gob.mx>; Luis Alberto Villarreal Villarreal <lvillarreal@sanpedro.gob.mx>; Cesar MascareAzas Santos
<cesar.mascarenas@sanpedro.gob.mx>

Asunto: MANUAL DE CONTRATOS DE SERVICIO MEDICO

| Estimados Todos:

Por este medio les informo, que con el fin de hacer mas eficiente los tramites administrativos del SERVICIO

! MEDICO, a partir del 01 de MARZO de 2017, los firmantes en el FORMATO ORDEN DE PAGO, se podran efectuar
i conforme se sefiala en el formato adjunto:

DIRECTOR DEL AREA : AUTORIZACION .y / 0 SOLICITANTE

COGRDINADOR ADMINISTRATIVO: VISTO BUENO

ENLACE, APOYO ADMINISTRATIVO DE REVISION: VISTO. BUENO

Cabe mencionar que se esta obviando la firma del SECRETARIO, dado que el CONTRATO va se encuentra firmado, y
- en el mismo se considero el monto total a pagar.

+ Por lo anterior para efectuar este proceso deberd estar previamente firmado el CONTRATO por el TITULAR DE LA

DEPENDENCIA.




En caso que el SECRETARIO considere importante continuar con su firma en el documento, favor de comunicarlo.

Por este mismo medio, solicita al area correspondiente de la CONTRALORIA INTERNA, proceder a efectuar las
i modificacion a este proceso en el MANUAL DE CONTRATOS, e independiente de solicitar la actualizacion total del

misSmo ya que no se encuentra de acuerdo a los procesos actuales de la contabilidad gubernamental, aplicados en
la DIRECCION DE EGRESOS

Sin otro particular de momento

ATENTAMENTE
ALMA DELIA AGUILERA SANCHEZ
DIRECCION DE EGRESOS

"El contenido de este correo electrénico es informacién publica y susceptible de una solicitud de
! informacién”

"El contenido de este correo electrdnico es informacién pablica y susceptible de una solicitud de
. informacién” '

. "El contenido de este correo electrénico es informacién piblica y susceptible de una solicitud de
. informacién” :

ATENTAMENTE
ALMA DELIA AGUILERA SANCHEZ
DIRECCICN DE EGRESOS

"El contenido de este correo electrénico es informacién piblica y susceptible de una solicitud de
informacion"

@ Manual de Politicas y Procedimientos.pdf
343K
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.  AUTORIZACIONES

Ing. Mauricio Fernandez Garza Transparéncia Municipal
C.P. Erubi

| T—
Presidente MUW Secretar%ﬁ Contraloria y

ésar Leija Franco

\

\
T

Secreta;iqk del Ayuntamiento Secretario de Administracion
C.P. Jesus Al

jandr(f Guzman Sepulveda Lic. José Davalos Siller — ==~

-~

_CoP

Secretario de Finanzas y
Tesoreria Municipal
C.P. Rafael Serna Sanchez

Reviso / lo]

x C.P. Roberto éﬁ“la\:’eﬁa Herrera
Analista de la Dir.de Normatividad, Directora de Egresos Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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. INTRODUCCION

La presente Administracion Municipal tiene como uno de sus principios rectores lograr un
Gobierno que sea eficiente, eficaz, productivo, 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
participacion decidida de los servidores publicos que laboran en este Municipio, es en éste
contexto, que esta Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestion,
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, lo anterior para que
puedan dedicar 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 Administraciéon Municipal ha estado avanzando en la consolidacion 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.

El reto impostergable es la consolidacion de la cultura de responsabilidad, transparencias,
organizacion, liderazgo y productividad en el area de salud interna del Municipio.

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con el propésito de que la
Unidad Administrativa encargada de los Servicios Médicos 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 atencion médica de calidad a los servidores publicos municipales.

Por lo que el presente documento, contiene las disposiciones administrativas que habran de
observar los servidores publicos responsables de |la aplicacion de los Servicios Meédicos al
personal que labora en el Municipio.

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

Actua’?gg_\\

/‘—
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A

/ /
{,// T 3;1 'l /c = /
Fco. J illo Santana \Lic.—ﬁd‘ma Delia Aguil‘{ra}anchez/ C.P. Roberto De ka fia Herrera
Analista de |la Dir.de Normatividad, Directora de Egresos Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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lll. 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 o servicio que coadyuve a
que la Direccion de Servicio Médico y Salud cumpla con su objetivo principal de cuidar la salud
de derechohabientes.

Objetivos especificos

. Establecer la metodologia para la revisidon y soporte necesario que garantice un
adecuado pago de servicios a proveedores o prestadores de servicio de la Direccion
de Servicio Médico 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 Direccién
de Servicio Médico y Salud para verificar que los conceptos cobrados sean los que
efectivamente se hayan efectuado en cada caso.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Ledn.

° Ley General de Salud.

. Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.

. Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

v Plan Municipal de Desarrollo

° Cadigo de Etica del Municipio de San Pedro Garza Garcia; N.L.

. Manuales aplicables a la Direccion de Servicio Médico y Salud.

. Manuales aplicables a la Direccion de Egresos.

e Contratos de servicios vigentes.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

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

procesos lo indique.
/K ( Revi / (6]

\

astillo Santana Klma Delia Aguner&nchez / C.P. Roberto Dila efia Herrera
Analista de la Dir.de Normatividad, Directora de Egresos Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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VL.

DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual se entiende por:

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

Hospitalizacion: servicio de internamiento en una unidad médica hospitalaria que se ofrece a
los pacientes para su diagnéstico, tratamiento o rehabilitacion, la hospitalizacion puede ser
ambulatoria, de emergencia o por tiempo prolongado.

Interconsulta: referencia que un médico hace para solicitar la participacién de otro profesional
de la salud a fin de proporcionar una mejor atencién al paciente.

Lentes: objetos utilizados para corregir los problemas de visién.

Médicos Especialistas: conjunto de meédicos 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 atencion médica.

Pase: documento elaborado por un meédico, con el cual se otorga el permiso del Servicio Médico
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 también se utilizan para diagnosticar enfermedades de
los tejidos blandos, como la neumonia, cancer de pulmén, edema pulmonar, abscesos, entre
otros.

Referencia- Contra referencia: procedimiento médico-administrativo entre las unidades que

ofrecen el servicio médico en cualquier nivel de atencion a fin de facilitar el envio, recepcioén,
ingreso o egreso de pacientes para proporcionar una mejor atencion medica.

AMAA T

Analista de la Dir.de Normatividad, Directora de Egresos

Director de Normatividad,

Kl‘,g,A/rna Delia Agu)\era anch% C.P. Roberto De\}ﬁeﬁa Herrera

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

REQUISITOS DE LOS PAGOS
1.

Para iniciar el proceso de pagos, a médicos especialistas, farmacia, laboratorio, Centro de
Radiologia, hospitales, entre otros servicios prestados, la Direccion de Servicios Médicos y
Salud del Municipio de San Pedro Garza Garcia debe solicitar a :

Médicos especialistas: a) RELACION DE SERVICIOS PRESTADOS, firmada por el
meédico especialista y detallada por servicio, b) Pase firmado por el paciente y por el médico
general y ¢) Factura o recibo con el costo total que incluya la leyenda “ Segun relacion
anexa".

Farmacia: a) RELACION DE MEDICAMENTOS SURTIDOS (en hoja membretada o 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 por el paciente y el médico general que
las expide y c) Factura con el costo total que incluya la leyenda “ Segun relacion anexa’”.

Laboratorio: a) RELACION DE PASES de laboratorio y de nuevo ingreso (en hoja
membretada o con sello del prestador de servicio) y firmado por el representante del
laboratorio, b) Los pases atendidos en el periodo, firmados por el derechohabiente y por el
médico general que lo expide y ¢) Factura con el costo total, que incluya |a leyenda “Segun
relacién anexa”.

Centro de Radiologia: a) RELACION DE PASES de radiologia (en hoja membretada o con
sello del prestador de servicio) y firmada por el representante del Centro Radioldgico, b)
Los pases atendidos en el periodo, firmados por el derechohabiente y por el médico
general que lo expide y c¢) Factura con el costo total, que incluya la leyenda “ Segun
relacion anexa”.

Optica: a) RELACION DE PASES para lentes (en hoja membretada o con sello del
prestador del servicio) y firmado por el representante de la optica, b) Los pases atendidos
en el periodo, firmados por el derechohabiente y el médico general que lo expide y c)
Factura con el costo total, que incluya |a leyenda “ Segun relacion anexa”

Hospitales: a) Pase firmado por médico general b) Factura por paciente y, ¢) Desglose de
gasto por paciente.

, Reviso ? bo
/f\\ L\J’ ,/&ML—) \

/ . \
ic—Alma Delia Aguilera“S%nche;/ C.P. Roberto Dg |

Pefa Herrera

Analista de la Dir.de Normatividad, Directora de Egresos Director de]io%matividad.
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Plblica
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REVISION Y ANALISIS DE DOCUMENTACION

El Administrativo de la Direccion de Servicios Médicos y Salud del Municipio debe revisar
que la papeleria entregada por el prestador del servicio cumpla con la politica general
establecida en el punto 1.

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

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 Médicos y
Salud, del area de servicios médicos municipales.

En caso de detectar un error en la facturacion, la Direccion de Servicios Médicos y Salud
del Municipio no debera dar tramite a ninglin documento para pago gue no sea corregido o
complementado por el prestador de servicios.

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 Médicos y Salud del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.

Los comprobantes que se reciban a consecuencia de un gasto erogado por el Municipio de
San Pedro deberan ser revisados por el Coordinador o Responsables Administrativos de la
dependencia correspondiente para efecto de que la informaciéon 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 S/N centro de San Pedro Garza Garcia, N. L.

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

d) Todos los comprobantes deberan verificarse en la pagina del SAT para constar que
no sean apoécrifos e imprimir su validacién. En el caso de comprobantes fiscales
digitales a través de Internet o facturas electronicas (CFDI), el Coordinador o
Responsable Administrativo obtendra el archivo en formato XML y el PDF de cada
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comprobante emitido, via correo electronico, los cuales debera almacenar en una
carpeta electrénica, y asi dar cumplimiento a este procedimiento de revision.

En el caso de comprobantes impresos debera apegarse a lo descrito en el Cédigo
Fiscal de la Federacion 2009, aunado a lo anterior el Coordinador o Responsable
Administrativo debera validarlo en el portal del www.sat.gob.mx ingresando 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 o enmendaduras.

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

PAGOS EN LA DIRECCION DE EGRESOS

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

n
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| 0015-EGRESOS-MPP-01-PROCES0-01-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 descripcion, fecha, firma (s), sello, costo (s), servicio (s), cantidad de recetas
y/o pases, coincidan con la relacion de servicios o pases y con el costo (s) de los contratos

y tabuladores vigentes.

“La revision debe incluir la verificacion de los requisitos fiscales del articulo 29 A del
Cédigo Fiscal de la Federacion”

LA DOCUMENTACION NO ES CORRECTA

3. Comunica al prestador de servicios las diferencias detectadas, y espera a que proveedor o
prestador de servicios realice las correcciones correspondientes.

LA INFORMACION ES CORRECTA

4. Elabora en original y copia un ‘contra recibo” (... MPP-01-FORMATO-01-V1) que ampare la
documentacion 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 debera estar firmada por el Auxiliar Administrativo del Servicio
Médico, el Coordinador Administrativo y el Director de la Direccién de Servicios
Médicos y Salud del Municipio

“Se debera imprimir en la orden de pago el sello de contrato vigente (cuando
aplique)”

6. Envia a la Direccion de Egresos, documentos para tramite de pago: relacién de servicio. la
factura o recibo, la orden de pago y documento de la verificacion en SAT, y la tira
sumadora de costos de la relacién de servicios o pases que ampara la relacién y valor de la
factura.
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“En caso de hospitales: factura y orden de pago”, el responsable administrativo de
los servicios médicos municipales debera 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 ultimo™.

“La documentacién soporte del tramite, se debera concentrar y sellar (después de ser
enviado el expediente a la Direccion de Egresos) y debera guardase en el archivo de
la Direccion de Servicios Médicos y Salud”.

Tratdandose de tramites que se hayan hecho a través de la Direccién de
Adquisiciones, el proceso de revision de documentos debera realizar a través de la
Coordinacion de Control Interno de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Municipal.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA-Direccién de Egresos

7. Recibe de la Direccion de Servicios Médicos y Salud documentos para tramite de pagos
revisados y debidamente firmados.

8. Reuvisa:
» El valor de la factura o recibo coincida con la relacion de servicios o pases adjunta.
e Lafacturay relacién de servicios o pases contenga las firmas autorizadas.
e La “orden de pago” sea a favor del prestador de bienes o servicios, firmas
autorizadas e incluya el sello de contrato vigente (cuando aplique).

LA DOCUMENTACION NO ES CORRECTA

9. Regresa documentacion a Director de Servicios Médicos 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
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CONTRA RECIBO
0015-EGRESOS-MPP-01-FORMATO-01-V1
MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.
FECHA
RECIBIi DE
LAS SIGUIENTES FACTURAS A REVISION:
No. de FACTURA IMPORTE No. de FACTURA IMPORTE
POR CONCEPTO DE:
RECIBI
NOMBRE, NO. DE NOMINA Y FIRMA
| 6
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