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1. Objetivo:

1. Establecer criterios técnico-administrativos para la subrogacion de consumibles y
servicios médicos mediante derivacion o contratacion

2. Establecer una metodologia técnico-administrativa para la derivacion, contratacion y
otorgamiento de un consumible, servicio 0 equipo subrogado.

3. Establecer una metodologia técnico-administrativa para la motivacion y justificacién de
la necesidad de contratacion y otorgamiento de un consumible, servicio o equipo
subrogado.

2. Alcance:

Permitir que los pacientes identificados como de Poblacion Abierta, Afiliados, Empleados o
Beneficiarios que se encuentren en un proceso de recepcion de servicios médicos, cuenten con
los consumibles, servicios o equipo que por alguna eventualidad no se disponen.
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3. Definiciones:

Usuario: Paciente que se encuentra en un proceso de recepcion de servicios meédicos
otorgados por la Unidad Hospitalaria, (Poblacién Abierta, Afiliados, Empleados y sus
beneficiarios).

Subrogacidn. - Contratacion de consumibles, servicios o equipo con terceros.

Unidad Hospitalaria. - Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.

Legajo Administrativo. - Conjunto de documentos recopilados referente a un requerimiento de
consumible o servicio, para la atencién de un usuario.

Consumible. - Corresponde a todos los bienes e insumos, susceptible de ser valorados en
dinero y que por su propia naturaleza se extinguen con su uso.

Equipo. - Cualquier instrumento, aparato, implemento, maquina, implante, reactivo in vitro o
calibrador, software, material u otro articulo similar o relacionado.

Servicios. — En el contexto de subrogacion, se entiende como servicios de radiodiagnoéstico
imagenologia, laboratoriales, paramédicos, similares o relacionados.

Insumo. - Es el conjunto de consumible, servicios y equipos.
4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion
Responsable de cada area de sus procesos.

4.2 Aprobacion
Coordinador del Area Administrativa.

4.3 Ejecucion
Todos lo que intervienen

4.4 Supervision
Jefe de cada area responsable de su proceso.
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
5.1 Médico tratante De acuerdo a diagnéstico y tratamiento emite solicitud
de servicios o0 insumos especificando clave
5.2 Personal asignado por el | Acude al area responsable de otorgar servicio o
servicio tratante consumible para la entrega de solicitud
53 |Area  responsable  de | Recibe solicitud y verifica existencia
Otorgar Servicio y/o
consumible
54 Area responsable de | Existe el servicio y/o consumible
Otorgar Servicio y/o | Si: Fin del proceso
consumible No: Pasaa 5.5
5.5 Area responsable de | Almacen y Farmacia: Emite formato de negativa
Otorgar Servicio y/o | (Anexo 2) de los insumos gque no hay en existencia
consumible
Servicios auxiliares: Emite forma to de negativa de
servicio, en caso de no contar con este mismo, el
responsable del area o empleado que se designe
describira motivo de la no prestacion del servicio en
solicitud
5.6 Trabajo Social Integra el legajo administrativo de subrogacion, el cual
debera integrarse de la siguiente manera:

A) Beneficiario de INSABI.- Solicitud médica,
negativa del almacén y/o servicio, CURP e
Identificacion oficial del paciente, nota medica
que acredita el diagnostico tratado el
beneficiario, motivo por el cual se deriva la
solicitud en tramite.

B) Beneficiario de la Unidad Hospitalaria.- Solicitud
medica, negativa del almacén y/o servicio,
credencial de meédico de empleados y/o gafete,
identificacion oficial y nota médica.

C) Poblacién abierta.- Se le proporciona listado de
opciones donde podra adquirir insumo y/o
servicio

S Paciente y/o familiar Recibe legajo administrativo y acude al area que
corresponde

A) Beneficiarios de INSABI: Pasar a 5.8
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B) Beneficiario de la Unidad Hospitalaria: Pasar a
5.12

C) Poblacion abierta: Acude a las alternativas
propuestas, fin del proceso

58 Departamento de Control, y | Recibe y revisa que el legajo administrativo este
Seguimiento de  Seguro | completo
Popular Sl: Pasara 5.9

No: Pasara 5.6

59 Departamento de Control, y | Valida si tiene cobertura con base al legajo
Seguimiento de  Seguro | administrativo
Popular Si: Pasara 5.10

No: Pasar a 5.7 inciso C)

5.10 | Departamento de Control, y | Captura datos en el sistema de subrogacion en la ruta
Seguimiento de Seguro | 187.174.170.2:8888 y se queda con copia de los
Popular legajos administrativos

5.11 | Departamento de Control, y | Envia por oficio los legajos administrativos a
Seguimiento de  Seguro | subdireccion medica
Popular Pasaa5.13

5.12 | Subdireccibn Medica o | Captura datos en el sistema de subrogacion en la ruta
Subdireccion de Servicios | 187.174.170.2:8888
Auxiliares de Diagnosticos,

Tratamiento y Parameédicos

5.13 | Subdireccion  Medica o | Valora el caso en el sistema
Subdireccion de Servicios A) Autoriza.- En sistema y turna de manera
Auxiliares de Diagnosticos, automatica y los soportes fisicos a la Division
Tratamiento y Paramédicos de Servicios Administrativos. Pasa al punto 5.14

B) No Autoriza.- Se da alternativa por escrito en el
sistema de otro tratamiento, insumo y/o servicio,
y turna de manera automatica y los soportes
fisicos a la Division de  Servicios
Administrativos.

5.14 | Division de servicios | Identifica en sistema el estatus de las solicitudes en
administrativos sistema

5.15 ¢En el sistema el estatus de las solicitudes esta como

autorizada?

Si: Pasaa5.16

No: Notifica lo que haya instruido la Subdireccion, fin
del proceso
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5.16 | Divisién de servicios | Genera proceso de adjudicacion y se determina |
administrativos proveedor, ver instruccidon de trabajo “Adjudicacion del
SEervicio o0 insumo
5.17 | Jefatura de Division | Solicita al proveedor CFDI, revisa requisitos fiscales e
Administrativa integra al expediente administrativo para turnarlo al
Departamento de Recursos Financieros para pago, ver
instruccion de trabajo “Adjudicacion del servicio o
INsSUMo
5.18 | Departamento de Recursos | Recibe y verifica que el expediente de pago
Financieros
5.19 | Departamento de Recursos | ¢ El expediente de pago esta completo?
Financieros Si: Pasaa 5.20
No: Pasaa 5.17
5.20 | Departamento de Recursos | Elabora proceso de pago
Financieros

6. Documentos Aplicables:

Caodigo Fiscal de la Federacion
Miscelanea Fiscal Vigente para Requisitos de Facturacién

Reglamento Interno para la Programacion, Estadistica y Mejoramiento de los Procesos Previos
a la Adquisicion de Bienes y Servicios del Organismo Publico Descentralizado “Hospital Civil de
Guadalajara”.
Contrato para Prestacion de Servicios en el Marco del Sistema de Proteccion Social en Salud
Proceso validacion del Departamento de Enlace Administrativo con el REPSS

Negativa (formato de no existencia).
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7. Anexos
Validacion del Departamento de Enlace Administrativo con el REPSS
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Negativa del almacén:

ANTIGUO HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA :
Taeyy "FRAY ANTONIO ALCALDE * TAFEL S FOLIO:

il NEGATIVA DE INSUMOS T

Almacén Genoral de Suministros

u.c
Servicio solicitante: Dricio
- Forma sarte ded | Edats det " LM
Frog. Codigo o ; = PAAD | PasTioa Descre:u?&
.
/-- —_—
e
———
.
v
o
o
=" :
Prog.  JUSTIFICACION:
L] .
- —

NOMBRE ¥ FIRMA

Guadalajara, lalisco
NOTA IMPORTANTE
SE INFORMA QUE S0LO SE DARA TRAMITE DE A.8. A

*LOS INSLIMOS QLIE CUENTEN CON CODIGO DEL CATALOGO GRAL. INSTITUCIONAL
T A FACTURAS QUE SEAN EMITIDAS POR PROVEEDORES INSCRITOS EN EL PADRON
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8. Control de Cambios:
Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Octubre 2019 Alta del Documento
01 Junio 2020 Modificacion del desarrollo del proceso
9. Diagrama de Flujo:
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