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ISSTECH

INTRODUCCION

Uno de los objetivos principales del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas, es garantizar una adecuada y oportuna
atencion médica a sus derechohabientes. Bajo este enfoque, el Instituto ha
fomentado desde su creacion, programas tendientes a aumentar su cobertura y
a incrementar la calidad y gama de servicios que contribuyan a elevar el nivel de
salud y calidad de vida de los trabajadores afiliados y sus familias.

La falta de infraestructura propia y, con frecuencia, una demanda mayor a la
capacidad instalada, han originado la necesidad de realizar convenios con
especialistas, organismos gubernamentales y particulares, a fin de contar con
los servicios médicos integrales que se requieren en cada uno de los diferentes
niveles de atencién médica, incluyendo el de tercer nivel, para la adecuada
atencion y preservacion de la salud de los asegurados.

Considerando la necesidad de lograr una mayor efectividad, asi como la
optimizacién de recursos con que cuenta el ISSTECH, la Direcciéon General del
Instituto emite el Manual para la Subrogacién de Servicios Médicos y su
Operacién, mismo que contiene cinco apartados; el primero se refiere al marco
normativo, el segundo presenta el objetivo del manual, el tercero contiene las
politicas de operaciéon para la subrogacion de servicios médicos, el cuarto
agrupa los procedimientos de actuacion y el quinto presenta los formatos e
instructivos de utilizacion que deberan aplicar la Subdireccion de Servicios
Medicos, las unidades medicas del Instituto y las empresas publicas y privadas o
personas fisicas que sobre el particular suscriban convenio con el Instituto.

-~ 7 _
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1. MARCO NORMATIVO

e Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior Administrativo del ISSTECH.

Manual General de Organizacién del ISSTECH.
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2. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos para la contratacion,
operacién y pago de los servicios médicos subrogados, a fin de que
esta actividad se realice con calidad, oportunidad y con estricto control
de los recursos asignados, en cumplimiento a lo que dicta la ley del
ISSTECH.

FECHA DE ACTUALIZAGION
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3. POLITICAS DE OPERACION

Disposiciones generales

1.- Las disposiciones que a continuacion se describen, son las que rigen las actividades
en materia de subrogacion de servicios médicos para la atencion de primero, segundo
y tercer nivel de atencion médica, asi como de servicios auxiliares de diagnodstico y de
medicamentos que contrata el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas con terceros. Su incumplimiento sera motivo de responsabilidad

por

La

parte de quien se haga acreedor.

vigilancia en la correcta aplicacién del presente Manual corresponde a la

Subdireccion de Servicios Médicos a través del Departamento de Atencion Medica y
de las Unidades Médicas del ISSTECH.

Para efectos del presente manual, se entendera por:

_Instituto.- Al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de

Chiapas.

_La Subdireccion.- A la Subdireccion de Servicios Médicos del ISSTECH.
_ Coordinadores Médicos.- A los Directores y Coordinadores de las Unidades

Médicas del Instituto.

_Unidades Médicas.- Al Hospital de Especialidades, las Clinicas Hospitales,

Clinica de Consulta Externa y Coordinaciones y Subcoordinaciones Medicas del
Instituto.

. Servicios Médicos Subrogados.- A los servicios médicos, servicios auxiliares de

diagndstico y terapéutico; y servicio de farmacia que obtiene el Instituto mediante
convenio establecido con personas fisicas (Médicos generales y especialistas), o
con instituciones publicas y privadas, para la atencién a la derechohabiencia del
Instituto, en los casos en que no se cuenta con infraestructura propia, o bien,
cuando la demanda del servicio rebasa la capacidad instalada.

4.- Los Servicios Médicos Subrogados, se clasifican como sigue:

a).
b).
C).
d).
e).
f).

Consulta externa de medicina general.
Consulta externa odontologica.
Consulta externa de medicina especializada y subespecializada.
Hospitalizacion general con asistencia quirurgica y materno infantil.
Hospitalizacion de especialidad y subespecialidad.
Servicios auxiliares de diagnostico y terapéutico.

DR
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8.-

9.-

10.-
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ISSTECH

El Departamento de Atencion Médica, a través de la Subdireccion sometera a la
consideracion de la Direccion General, las necesidades de incrementar, modificar o
reducir los servicios que se subrogan, de acuerdo al andlisis documentado que se
realice respecto de la cobertura y demanda de los servicios.

La Subdireccion, a través del Departamento de Atencion Médica vigilara que todos los
servicios subrogados convenidos con el Instituto, cumplan con los requisitos técnicos
médicos y administrativos necesarios para el otorgamiento oportuno en calidad,
cantidad y costo de los mismos.

Toda subrogaciéon de servicios médicos, quedara formalizada por medio de un
contrato con clausulado, el cual regulara las condiciones en que deberan otorgarse los
servicios y debera ser firmado a satisfaccion de ambas partes; previa autorizacion
directa del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles.

El contrato debera establecer claramente la periodicidad y los criterios bajo los cuales
se realizara la prestacion del servicio, que podra ser de subrogacion abierta o cuota
fija, previo analisis de costo-beneficio; ademas, deberan considerarse los siguientes
aspectos:

a). Contar con un diagnéstico que justifique la necesidad del servicio subrogado.
b). El convenio no establecera exclusividad en la contratacion de servicios.

No se realizaran contratos o convenios de subrogacion, con empleados o
funcionarios del Instituto, ni parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
afinidad o civiles de los mismos, que intervengan en la atencion, tramitacion o
resolucion de estos servicios.

En la celebracion de convenios de subrogacion con hospitales y clinicas, el Instituto
negociara un porcentaje de descuento en el consumo de medicamentos y material de
curacion que derive de la atencién a pacientes derechohabientes y que sea acorde a
la economia de la region.

11.- El Instituto solo cubrira el costo por la subrogacion de servicios medicos otorgados a

12.-

los pacientes que se hayan ajustado a la normatividad establecida. En caso de que el
paciente decida adquirir individualmente los servicios subrogados, sin la autorizacion
previa. del Instituto, sera bajo su propia responsabilidad; por lo que el Instit
guedara exonerado de cualquier reclamacion posterior gue pudiera presentarsele.

La Subdireccién, a través de las Unidades Médicas, supervisara periddicamente los
servicios que subrogue el Instituto, con el objeto de constatar el buen estado de las
instalaciones, asi como la calidad de los servicios que reciben los pacientes

06

derechohabientes.
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De los requisitos basicos requeridos en la subrogacion de servicios
13.- Para la realizacion de todo contrato o convenio de subrogacion, se verificara que los
servicios ofertados cuenten con reconocimiento social por su ética y prestigio
profesional, demostrable con documentos.

14.- Los requisitos técnicos y administrativos que deberan reunir los servicios subrogados
para la formalizacion del contrato o convenio son:

Personas fisicas

Requisitos técnicos

a). Titulo y cédula profesional del médico general o de la especialidad o
subespecialidad de que se trate.

Requisitos administrativos

a). Curriculum vitae.

b). Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).
c). Clave Unica de Registro de Poblacién (C.UR.P.).

d). Credencial de elector.

e). Cartilla del Servicio Militar Nacional.

f).  Certificado Médico.

Personas morales

Requisitos técnicos

a). Titulo y cédula profesional del responsable del servicio médico subrogado.
b). Titulo que acredite la especialidad del médico o profesionista.

Requisitos administrativos

a). Curriculum vitae.

b). Acta constitutiva.

c). Aviso de funcionamiento, expedido por la SSA.

d). Responsable legal.

e). Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

VA
FECHA DE AGTUALIZACION ‘
A MES ANG \

06! | Noviembre; 2009 Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas \ /} 8




ISSTECH

Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hechos
de Servicios Médicos y su Operacion “no palabras

15 - La Subdireccion verificara la acreditacién actualizada de constancias, permisos,

licencias y autorizaciones requeridas oficialmente para ejercer la actividad, motivo de
la subrogacion.

16.- Los servicios médicos subrogados deberan realizarse con personal profesional bien

capacitado para atender la demanda presentada.

17.- No se subrogaran servicios con dificultad de acceso a la poblacion derechohabiente.

18.- Se preferira en igualdad de circunstancias para establecer los convenios respectivos,

a los organismos del Sector Salud.

19.- Los organismos con los que se subroguen servicios deberan proporcionar al Instituto,

informacion fidedigna y actualizada de los recursos humanos y materiales con que
cuentan.

Asimismo, deberan contar con instalaciones debidamente equipadas, con la calidad,
funcionalidad y seguridad suficientes, para garantizar la integridad fisica de los
derechohabientes durante su atencion, contar con un equipo de computo y utilizar los
sistemas y programas que el Instituto le instale para una mejor calidad de los
servicios brindados.

20.- Los organismos que otorguen servicios subrogados al Instituto, deberan presentar los

informes periédicos de actividades referentes a lo estipulado en el convenio, asi como
la documentacion que compruebe la atencidn otorgada a los derechohabientes.

21.- Para la subrogacion de servicios de hospitalizacion general y materno infantil con

asistencia quirrgica, se debera contar como minimo con las cuatro especialidades
basicas ( Pediatria, medicina interna, ginecologia y cirugia general), ademas de lo

siguiente:

a). Salas de encamados con central de enfermeria.

b). Sistema de llamado de enfermeria en la cama hospitalaria. ,
c). Sala de expulsion.

d). Incubadora.

e). Cunas.

Quiréfano.

destreza y profesionalismo.
i). Accesibilidad inmediata a servicios de apoyo diagnostico y terapéutico.
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22.- Para la subrogacion de servicios de apoyo diagnostico y terapéutico, éstos deberan
realizarse mediante el empleo de técnicas y equipos funcionales de acuerdo a la
tecnologia actual, que permitan establecer sistemas de control de calidad; y emplear
reactivos y procedimientos que cumplan con las normas de calidad y las normas de
salud establecidas y de acuerdo a las bases de la licitacion que correspondan.

Del servicio médico general o familiar subrogado

23.- Para otorgar consultas a los derechohabientes, los médicos subrogados deberan
solicitar a éstos para su acreditacion, la credencial ISSTECH debidamente
actualizada, asi como el talén del ultimo cheque cobrado por el trabajador asegurado,
con la finalidad de conocer la vigencia de sus derechos.

Se toma como efectiva la vigencia de derechos, hasta 60 dias posteriores a la Ultima
guincena que comprenda el talon de cheque que presente el paciente al médico
tratante.

24.- Cuando el paciente derechohabiente asista por primera vez a consulta, el médico
subrogado debera crear el expediente clinico electréonico respectivo, o en su caso el
expediente clinico no electronico del paciente.

25.- Posterior a la consulta, el médico subrogado debera elaborar una Nota de Evolucion
breve que indique los antecedentes patologicos del paciente, asi como la exploracion
fisica realizada, misma que debera registrarse en el expediente clinico electrénico,
anexando los resultados de estudios de laboratorio y gabinete. Dicho expediente
podra ser requerido por meédicos especialistas o por la Subdireccion, para fines
estadisticos o por canalizacion a otro nivel de atencién médica.

26.- Es responsabilidad del médico subrogado, notificar oportunamente al Coordinador
Medico, de todos los padecimientos transmisibles que atienda, enfatizando aquellos
que son motivo de vigilancia epidemiologica especial.

27.- En los casos que sea necesario, el médico subrogado podra realizar curaciones, sin
que éstas sean tipificadas como "urgencias" con peligro de la vida, o funcién de alguin
organo del derechohabiente. En tal situacion, debera referirlo para su atencién al
hospital propio del Instituto o subrogado mas cercano.

El traslado a segundo nivel de atencion médica debera realizarlo oportunamente y
manifestar en la hoja de Referencia a Segundo Nivel de Atencidn, el motivo del env
y las caracteristicas de la urgencia.

28.- Cuando no se trate de una urgencia y el paciente requiera de atencion médica de
segundo nivel, debera solicitarse la autorizacion previa del Coordinador Médico
correspondiente, mediante la hoja de Referencia a Segundo Nivel de Atencion.
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29.- El médico general o familiar subrogado tiene la facultad de expedir y autorizar
licencias médicas, de uno y hasta por 15 dias, de acuerdo al diagndstico y al Manual
de Procedimientos para la Expedicion de Licencias Médicas. En caso de que la
entidad patologica amerite una licencia médica mayor a 15 dias, debera canalizarse
al paciente a la Unidad Médica correspondiente, en donde sera valorado su
padecimiento.

Toda expedicion de licencia por incapacidad debe tener un sustento clinico que sera
anotado en el expediente clinico electrénico del paciente, como parte de las
indicaciones médicas, sefialando el diagnéstico por el que se incapacita.

30.- En casos de que en la localidad, el Instituto no cuente con médico especialista
gineco-obstetra, el meédico general o familiar subrogado, tendra la facultad de expedir
licencia médica por gravidez de la paciente asegurada, apegandose a lo establecido
en el Manual de Procedimientos para la Expedicion de Licencias Médicas.

Las incapacidades por gravidez seran de 90 dias continuos y se expediran en la
forma siguiente: treinta dias naturales antes de la fecha probable del parto y sesenta
dias después de éste.

31.- Los médicos subrogados que expidan licencias médicas conservaran dos copias de
la misma, una de las cuales sera para reportar a la Unidad Médica del Instituto que le
corresponda y la otra para su integracion al expediente clinico electrénico del
paciente.

32.- Siempre que el meédico subrogado considere la necesidad de aplicar estudios de
laboratorio o de gabinete al paciente con el fin de ampliar su diagnostico, se le debera
solicitar al Coordinador Médico la autorizacién de la solicitud, en la cual especificara
el diagnéstico y el tipo de estudios que requiere el paciente.

33.- El médico subrogado debera llevar un control diario de pacientes derechohabientes
atendidos y servicios proporcionados, a través del Registro de Servicio Médico, ya |
que con estos datos debera elaborar su Relacién de Pacientes Atendidos.

Asimismo, deberd remitir mensualmente a la Subdireccién, la documentacion
comprobatoria de los servicios prestados, para proceder al pago respectivo de
honorarios, concentrando su informacién a la Unidad Médica correspondiente, los
primeros 5 dias de cada mes. El Instituto no estara obligado al pago de servicios
se reporten de manera extemporanea.

34.- El médico subrogado debera vigilar la evolucién del paciente hasta su total y absoluta -~
recuperacion. i
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Del servicio médico odontolégico subrogado

35.- Los pacientes que requieran atencion odontolégica seran enviados por su medico
general o familiar de adscripcion, o podran solicitar el servicio directamente con el
cirujano dentista subrogado.

36.- Para brindar el servicio médico odontolégico subrogado, los pacientes deberan
presentar la credencial ISSTECH que lo acredite como derechohabiente y el recibo
del ultimo cheque cobrado por el asegurado, a fin de conocer la vigencia de
derechos.

37.- Los servicios odontolégicos que seran otorgados por el cirujano dentista subrogado
son los siguientes:

a) Procedimientos de profilaxis dental y técnicas de cepillado.
b) Restauraciones dentales con resina y amalgamas.
c) Exodoncias (Extracciones dentales).

38.- Los servicios odontolégicos subrogados por el Instituto, no incluiran tratamientos
dentales especializados como ortodoncia, endodoncia, parodoncia, prétesis dentales
y odontopediatria, salvo en los casos de secuelas de labio leporino y paladar hendido
o por traumatismos ocasionados por accidentes de trabajo, en que el odontélogo
brindara la atencién siempre que haya sido solicitado por el Coordinador Médico o
médico general de adscripcion.

39.- El cirujano dentista podra expedir certificados de incapacidad a aquellos pacientes
que asi lo requieran, por un término de 1 a 3 dias, y turnara dicha incapacidad al
Coordinador Médico correspondiente para su autorizacion. En caso de que el
paciente amerite una licencia mayor a 3 dias, debera ser canalizado a la Unidad
Médica correspondiente, en donde sera valorado su padecimiento.

40.- Posterior a la consulta, el cirujano dentista subrogado debera requisitar el Registro
del Servicio Dental, para la integracion del expediente clinico del paciente, el cual
podra ser requerido por la Subdireccion para fines de evaluacion, estadisticas o para
la referencia a otro nivel de atencioén.

En la hoja de Registro del Servicio Dental, se inserta el odontograma, en donde el
paciente firmara por el servicio recibido, y mediante el cual el médico podra
comprobar los servicios prestados al paciente, para el tramite de pago respectivo. h

N 20
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De la atencion médica de segundo nivel

Las referencias a segundo nivel de atencién meédica seran efectuadas por las
Unidades Meédicas, a solicitud del médico general de adscripcion y bajo las
disposiciones establecidas en la Normatividad para el Traslado de Pacientes al
Segundo Nivel de Atencion Medica.

Para el otorgamiento de consultas con médicos especialistas subrogados, el paciente
debera presentar el formato de Referencia al Segundo Nivel de Atencion, que expide
el médico general propio o subrogado que tratd al paciente y que debera contener la
firma de autorizacion del Coordinador Médico correspondiente.

El médico especialista subrogado debera elaborar la Contrarreferencia del Segundo
Nivel de Atencion, en donde conste las caracteristicas principales de la anamnesis
del padecimiento actual, asi como de la exploracion fisica realizada.

Cuando el médico especialista subrogado requiera ampliar su diagnostico mediante
estudios de laboratorio o gabinete, elaborara el formato de Solicitud de Examen de
Laboratorio o Solicitud de Estudio Radiolégico correspondiente, especificando el tipo
de examen a realizar, asi como el diagndstico que origina dicha solicitud; el cual se
anotara al reverso del formato, con la finalidad de que el Coordinador Médico cuente
con los elementos de juicio necesarios para autorizar la realizacion de los estudios.

El médico especialista subrogado otorgara a los derechohabientes, servicios de
interconsulta, tanto a los casos que son programados como aquellos que son de
urgencias, en el lugar donde lo especifique el Instituto.

En el caso que el paciente referido al segundo nivel de atencion subrogada, requiera
de hospitalizacion o de algun procedimiento quirurgico; el medico especialista debera
elaborar un resumen clinico que contemple el estado fisico, diagnostico y pronostico
del paciente; a fin de que el Coordinador Médico de adscripcién pueda valorar y en su
caso autorizar su atencion o traslado a otra Unidad Médica propia o subrogada para
dicho fin.

El especialista subrogado podra solicitar el internamiento del paciente en hospitales
propios del Instituto o subrogados por éste, mediante la autorizacion del Coordinatlor
Medico.

Cuando sea necesario un internamiento por urgencia calificada, el médico
especialista subrogado lo hara directamente a la unidad hospitalaria del Instituto o
subrogada, y daré aviso posterior al Coordinador Médico, en las primeras 12 horas
siguientes al ingreso del paciente.

FECHA DE ACTUALIZACION
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49.- El médico especialista subrogado otorgara asistencia quirtrgica intrahospitalaria
cuando sea necesaria la intervencion al paciente.

50.- El especialista subrogado debera vigilar el periodo post-operatorio inmediato, hasta
que el paciente se encuentre recuperado. Asimismo, deberd efectuar las visitas a
éste, hasta que sea dado de alta de la unidad médica hospitalaria y referirlo a la
unidad médica de adscripcion con las indicaciones correspondientes.

51.- El médico especialista subrogado debera vigilar la evolucion post-operatoria del
paciente después de haber sido dado de alta, otorgandole el niumero de consultas
necesarias previamente autorizadas por el Coordinador Meédico, hasta su
recuperacion total o que segln el criterio del especialista y/o del Coordinador Médico,
el paciente pueda estar bajo la vigilancia y control del médico general, mediante la
informacion que se canalice en la contrarreferencia para el control del paciente.

52.- El Coordinador Médico debera atender con diligencia el tratamiento instituido por el
médico especialista subrogado a fin de asegurarse que los medicamentos requeridos
sean oportunamente surtidos, evitando el desabasto y la subrogacion de los mismos.

53.- El especialista subrogado debera proporcionar orientacién e indicaciones necesarias
al familiar para el cuidado del paciente, procurando un mejor y pronto
restablecimiento.

54 .- El especialista subrogado tendra la facultad de otorgar incapacidades de uno y hasta
por 15 dias, cuando de acuerdo a su valoracion, el paciente requiera de tiempo de
reposo para su restablecimiento.

55.- Si a juicio del médico especialista subrogado, un paciente requiere de mas tiempo
después de los 15 dias ya concedidos, debera solicitar nuevamente el Visto Bueno
del Coordinador Médico correspondiente, a fin de que se sustente la prolongacion de
la incapacidad.
56.- Las incapacidades por gravidez, seran de 90 dias continuos iniciandose 30 dias angtes
de la fecha probable del parto y 60 dias posteriores al mismo. /‘2
57.- Unicamente en los casos de urgencia calificada, el paciente podra ser atendido\)(,-\
directamente por el servicio de urgencias de la unidad medica subrogada, con la
prontitud que el caso requiera, debiendo informar posteriormente a la administracion

de la unidad médica subrogada sobre el ingreso del paciente, para la comprobacion
de la vigencia de derechos y el seguimiento requerido.
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Mensualmente la Unidad Médica, una vez que obre en su poder la documentacion
comprobatoria de los servicios meédicos subrogados proporcionados a los
derechohabientes, debera remitirla a la Subdireccion, para proceder al pago
respectivo de honorarios.

El médico especialista subrogado debera integrar en todos los casos el expediente
clinico electronico, en el cual se debe incluir el diagnostico, prondstico y tratamiento,
asi como los estudios de laboratorio y gabinete. En el tratamiento se debera
especificar la nueva cita para su revaloracién en caso de ser necesario.

De la atencion médica de tercer nivel

Las referencias seran efectuadas bajo las disposiciones establecidas en la
Normatividad para el Traslado de Pacientes a Tercer Nivel de Atencion Médica;
asimismo, seran realizadas a instituciones que ofrezcan atencion médica integral con
instalaciones, tecnologia de primer orden y personal altamente capacitado.

Las referencias al tercer nivel de atencion médica solamente seran efectuadas a
través del Hospital de Especialidades “Vida Mejor” y de la Clinica-Hospital Tapachula.

Las propuestas para las canalizaciones de pacientes a tercer nivel que realicen los
médicos especialistas subrogados, deberan ser respaldadas con el visto bueno del
Coordinador Médico, utilizando para ello los formatos de Referencia vy
Contrarreferencia a Tercer Nivel de Atencion, debiendo anexar toda la informacion
complementaria que fundamente el traslado.

Toda propuesta de referencia al 3er. nivel debera ser enviada exclusivamente por el
Coordinador Médico para su autorizacion, mediante oficio dirigido al Director del
Hospital de Especialidades “Vida Mejor” o de la Clinica-Hospital de Tapachula, segun
corresponda.

El Jefe del servicio de la especialidad que corresponda analizara y discutira sada
propuesta recibida, para lo cual podra en su caso, solicitar informacion adicional a fi
de que se fundamente de una manera mas precisa los motivos del envio.

En caso de que las instituciones con las que se tenga convenio esten imposibilitadas
para utilizar algin equipo existente necesario para el tratamiento, o no cuenta con el
mismo, debera dar aviso inmediato al Instituto a través de la Oficina de Enlace de
Tercer Nivel en México, para que se realice lo necesario y que dichos estudios sean
realizados en otras instituciones.

(‘\

FECHA DE ACTUALIZACION
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65.- Los médicos o las instituciones de tercer nivel deberan tramitar al Departamento de
Traslados del Tercer Nivel de Atencion Médica, la documentacién comprobatoria de
los servicios prestados, semanal o quincenalmente, para proceder a su pago
respectivo y bajo los procedimientos establecidos en la Normatividad para el Traslado
de Pacientes al Tercer Nivel de Atencién Médica.

Del surtimiento de medicamentos a pacientes

66.- Para la prescripcion de medicamentos al derechohabiente, los médicos subrogados
deberan efectuarlo en el formato oficial instituido para tal fin (Receta Médica); asi
también deberan sujetarse al cuadro basico de medicamentos que autorice y dé a
conocer la Subdireccion, para cada nivel de atencion.

67.- Los médicos especialistas seran los Unicos que excepcionalmente podran recetar
medicamentos fuera del cuadro bésico, cuando el padecimiento del paciente
estrictamente lo requiera, basado en evidencias médicas cientificas.

Para la subrogacién de medicamentos fuera del cuadro basico, se observara por
principio la existencia de sustitutos dentro del cuadro basico de medicamentos
autorizado, y debera requisitarse y anexar a la receta el formato Solicitud para
Autorizacion de Medicamento Fuera del Cuadro Basico, mismo que contendra la
justificacion médica del hecho y serd autorizado por el Coordinador Médico
correspondiente.

68.- En casos de premura y que el Coordinador Médico se encuentre ausente, la Solicitud
para la Autorizaciéon de Medicamento Fuera del Cuadro Basico podra ser autorizada
por la persona en quien se delegue esta facultad.

69.- En caso de urgencia en que peligre la vida o un érgano del paciente, la subrogacion
de medicamentos dentro o fuera de cuadro basico, se efectuara con la sola
autorizacion del médico especialista propio o subrogado, asentando en la receta la
leyenda “Urgente” lo que deberd ser plenamente justificado a satisfaccion del
Coordinador Médico correspondiente.

70.- Para el surtimiento de medicamentos debera observarse el siguiente procedimiento:

a). Los Médicos Generales o familiares, propios o subrogados con botiquin, .
Unicamente surtirdan medicamentos a los pacientes derechohabientes, utilizando
los medicamentos contenidos dentro del cuadro basico autorizado y que tengan
en existencia en el stock que el ISSTECH les proporciona.

) o\ b
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b). Cuando no se tenga existencia en el stock de medicamentos, se buscara en
primera instancia un sustituto.

c). Cuando no se tenga un farmaco sustituto en botiquin, los medicamentos seran
surtidos en la Unidad Médica de adscripcion.

d). En caso de que el Médico General o familiar reciba a un paciente
contrarreferido, éste solicitara al Coordinador Médico que corresponda, el o los
medicamentos prescritos por el especialista y que se encuentren fuera de su
nivel de atencidon para su surtimiento programado, de acuerdo al tiempo
establecido por el especialista.

e). Las clinicas u hospitales subrogados podran suministrar medicamentos y/o
materiales de curacion a los derechohabientes que sean atendidos en el servicio
de urgencias o que se encuentren hospitalizados, apegandose al cuadro basico
de medicamentos del ISSTECH; en caso de que no se tengan en existencia,
podran buscar en primera instancia sustitutos, de no ser posible informaran al
Coordinador Médico para que autorice la subrogacion de dichos medicamentos.
Cuando se trate de medicamentos fuera del cuadro basico, se debera observar
lo dispuesto en el numeral 67 de este manual.

Solamente en los casos de urgencia, podran surtirlos directamente en la
farmacia de la unidad médica subrogada, debiendo justificar plenamente ante el
Coordinador Médico correspondiente.

Unicamente se otorgaran tratamientos a los pacientes atendidos en el servicio
de urgencias y hospitalizados por el periodo que garantice su restablecimiento,
debiendo extender la receta médica correspondiente, para que se de
continuidad al mismo en la Unidad Médica de adscripcion.

Tratandose de pacientes que requieran de consulta externa, debera
proporcionarse las recetas medicas con la contrarreferencia de pacientes para
que el surtimiento de los medicamentos se realice en la Unidad Médicasde
adscripcion.

71.- En los casos de pacientes en control, el médico general o familiar subrogado, podra
expedir la receta de medicamentos fuera del cuadro basico, siempre que los mismos .
estén prescritos por el médico especialista en la contrarreferencia contenida en el
expediente clinico del paciente en su Unidad Meédica de adscripcion; asimismo,
elaborara la Solicitud para Autorizacién de Medicamento Fuera del Cuadro Basico, la
cual se anexara cada vez que se expida la receta médica para autorizacion de la
subrogacion por el Coordinador Médico.

EECHA DE ACTUALIZACION
“BiA HESTTUARD

06 Noviembrei 2009

Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas




12~

73.-

74 .-

75.-

76.-

77 .-

78.-

79.-

ISSTECH

Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hechos
de Servicios Médicos y su Operacion . ::'Wtiapalabras

De los servicios auxiliares de diagnostico

Los particulares que presten servicios auxiliares de diagnostico al Instituto, deberan
contar con los equipos y tecnologia actual, que brinden resultados confiables, que
coadyuven al estudio, resolucion y tratamiento de los problemas médicos.

Para la canalizacion del paciente a los servicios auxiliares de diagnostico, el médico
debera formular los formatos Solicitud de Examen de Laboratorio o Solicitud de
Estudio Radiologico, segun el caso.

Las solicitudes de estudios deberan ser sustentadas y congruentes con el diagnoéstico
presuntivo y deberan limitarse al nivel de atencion medica del solicitante.

Los servicios auxiliares de diagnostico deberan contar con la acreditacion de
constancias, permisos, licencias y sistemas de control de calidad adecuados segun
sea el caso, requeridas oficialmente para ejercer la actividad o servicio; asimismo
contaran con instalaciones que ofrezcan un servicio adecuado y seguro al paciente.

De la competencia de los coordinadores médicos

Los Coordinadores Médicos deberan supervisar y vigilar que los servicios que son
otorgados a los derechohabientes por los médicos y clinicas u hospitales subrogados,
sean proporcionados en las condiciones convenidas con el Instituto.

Los Coordinadores Médicos tendran la facultad de vigilar y supervisar la expedicion
de recetas y licencias médicas, sancionando aquellas que no se apeguen a las
disposiciones establecidas en las normatividad aplicable.

Los Coordinadores Médicos deberan proveer de manera oportuna, la dotacion de
papeleria oficial (recetarios, solicitudes de estudios de diagnéstico, formatos de
incapacidades médicas, etc.), a los médicos, clinicas y hospitales a quienes_se
subrogan para la atencion de los derechohabientes. N

Cuando el Coordinador Médico tenga conocimiento de la presencia de u
padecimiento transmisible en el paciente y que sea motivo de vigilancia
epidemiologica especial, debera reportarlo de manera inmediata a la Jurisdiccion
Sanitaria del Instituto de Salud que le corresponda (ISECH), e indicar las medidas de
control especificas que debera tomar el médico tratante para el manejo del paciente.
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4. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

¢ De la contratacién de los servicios médicos subrogados de 1°. y 2°.
nivel de atencion.

e De la atencién médica subrogada de 1er. nivel y la referencia al 2°. nivel de
atencion.

e De la atencidon médica subrogada de 2°. nivel y la referencia al 3er. nivel de
atencion.

e Del surtimiento de medicamentos derivado del servicio médico subrogado
de 1°.y 2° nivel de atencion.

e De la subrogacién de los servicios auxiliares de diagnostico.

e Del pago de los servicios médicos subrogados de 1° y 2° nivel de
atencion.

FECHA DF ACTUALIZACION
O MIES L ANO
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DE LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS MEDICOS
SUBROGADOS DE 1°. Y 2°. NIVEL DE ATENCION

SUBROGA-1

SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEPARTAMENTO DE ADQUSICIONES
(DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA)

INICIO
A 4
RECIBE PROPUESTA DE LAS RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA,
UNIDADES MEDICAS PARA LA INTEGRA REQUISITOS Y LA
CONTRATACION DE SERVICIOS REMITE AL COMITE DE
MEDICOS SUBROGADOS ADQUISICIOES PARA INICIAR
PROCESO DE LICITACION
& 0 DE COMPRA DIRECTA
REVISA PROPUESTAS QUE
CUENTE CON LOS SOPORTES
¥ LA JUSTIFICACION v
RECIBE AUTGRIZACION DEL
COMITE DE ADQUISICIONES E
INFORMA AL DEPARTAMENTO
SHERE DE ATENCION MEDICA PARA
DISPONIBILIDAD REGRESA SOLICTTUD PARA QUE PREPARAR CONTRATO
PRESENTEN SOLICITUD DE CON CLAUSULADO

PRESUPUESTAL
?

ADECUACION PRESUPUESTARIA

SOMETE A LA APROBACION
DEL G DIRECTOR LA PROPUESTA
DE CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS MEDICOS
SUBROGADOS

v

MEDIANTE LA APROBACION
SOLICITADA REMITE PROPUESTA
AL DEPTO. DE ADQUISICIONES
PARA EL PROCESO DE
LICITACION O AUTORIZACION
DE COMPRA DIRECTA

h 4

ELABORA CONTRATO Y LO
REMITE A LAS UNIDADES
MEDICAS PARA RECABAR

FIRMAS DE LOS INTERESADOS

FECHA DE AT
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Procedimiento: De la Contratacion de los Servicios Médicos Subrogados de 1°. y 2°,
Nivel de Atencion.

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Subdireccién de 1.1 Recibe propuesta de las Unidades Médicas para la
Servicios Medicos / contratacion de servicios médicos subrogados a fin de
Depto. de Atencién cubrir la cobertura de atencién médica.
Médica.

1.2 Revisa propuesta que cuente con los soportes y las
justificaciones correspondientes y verifica si: jCuenta
con disponibilidad presupuestal?

No. regresa propuesta, prepara solicitud de
adecuacion presupuestaria y regresa al punto 1.1.

Si. somete a la aprobacién del C. Director General
propuesta de contratacion del servicio de
subrogacion.

1.3 Con la aprobaciéon del C. Director General, prepara
relacibn de servicios médicos y caracteristicas a
subrogar y remite al Departamento de Adquisiciones
para el proceso de licitacion o de autorizacion de
compra directa.

2. Departamento de 2.1 Recibe y analiza propuesta, la requisita y la remite al
Adquisiciones. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebles, para su autorizacion.

2.2 Recibe autorizacion del Comité e Informa al
Departamento de Atencion Médica para la preparacion
del contrato con clausulado.

3. Subdireccion de 3.1 Prepara contrato y lo envia a la unidad médica para
Servicios Médicos / recabar firmas de los interesados.
Depto. de Atencion O3
Médica.
3.2 Finaliza el procedimiento. 4

FECHA BE ACTUALIZACION
DA MES AP
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DE LA ATENCION MEDICA SUBROGADA DE 1er. NIVEL Y
LA REFERENCIA AL 2°. NIVEL DE ATENCION

SUBROGA-2

MEDICO GENERAL O FAMILIAR SUBROGADO DE ADSCRIPCION

UNIDAD MEDICA

RECIBE AL PACIENTE
QUE ACUDE PARA

BU ATENCION

SOLICITA CREDENCIAL DE

AFILIAGION Y ULTIMO TALON
DE GHEQUE Y VERIFICA DATOS

CITA NO ) ]
PROPORCIONA
PROGR;AMADA ATENCION MEDICA
A4
REVISA ESTUDIOS Y/0 o
TRATAMIENTO INDICADD DIAGNOSTICA

REQUIERE

REQUIERE NO

REFERENGIA A 2° NIVEL
DE ATENCION

SOLICITUD DE ESTUDIOS
DE LABORATORIO
ORAYDS X

ATENCION 3 INDICA
ESPECIALIZADA ES]U?D‘ 08 TRATAMIENTO
7
h 4
REQUISITA Y FIRMA ELARORAT Floua EXTIENDE

RECETA MEDICA

v

ENVIA PARA SU REVISION
Y VISTO BUENO A LA
UNIDAD MEDICA

CANALIZA PAGIENTE A LA
UNIDAD MEDICA PARA
VALIDACION ¥ ATENCION

PROPORCIONA MECICAMENTOS
O CANALIZA PACIENTE A
FARMACIA DEL ISSTECH

NO

REQUIERE
TRATAMIENTO
?

L.

ORIENTA AL PAGIENTE PARA
PROGRAMAR CITA CON
ESPECIALISTA

L

CONTINUA CON PROCEDIMIENTO
DE SUBROGACION DE SERVICIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

[

RECIBE AL PACIENTE

REFERENCIA AL 2°

NIVEL DE ATENCION

.

VALORA REFERENCIA

PROCEDE
LA REFERENCIA
?

ho SUGIERE ALTERNATIVA

QINDICA TRATAMIENTO

FIRMA DE WISTO BUENO
REFERENCIA DE 2°. NIVEL

CUENTA CON
LA ESPECIALIDAD
?

ELABORA Y FIRMA
SOLICITUD DE ATENCION
MEDICA ESPECIALIZADA

NO GESTIONA CITA CON UNIDAD

MEDICA PARA ATENCION
SUBROGADA O PROPIA

ELABORA Y FIRMA
ORDEN DE TRASLADO

MEDICA ESPECIALIZADA

ORIENTA Y PROPORCIONA
A PACIENTE ATENCION MEDICA

SOUICITUD DE ATENCION

FELHA OF ACTUALIZACION |
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Procedimiento: De la Atencion Meédica Subrogada de 1er. Nivel y la Referencia al
2°. Nivel de Atencion.

12
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Médico General o 1.1 Recibe al paciente que acude para ser atendido, y le
Familiar Subrogado solicita la credencial de afiliacion y dultimo talon de
de Adscripcion. cheques para verificar la vigencia de derechos.

1.2 En caso de ser una cita programada revisa los estudios
y/o tratamientos indicados al paciente, si no lo fuera,
proporciona atencion medica y diagnostica.

¢ Requiere de atencion especializada?

Si, requisita y firma la referencia de pacientes al 2°
nivel de atencion y lo canaliza con el paciente para
su revision y visto bueno del Coordinador Médico
gue corresponda, contintia con paso 2.1.

si el paciente requiere continuar con el tratamiento
(continta con el paso 1.3 b).

No, posiblemente requiere de otros estudios para el
diagnostico y tratamiento, continta con el paso 1.3
a).

1.3 En el caso de no estar programada, proporciona la
debida atencion y diagnostica; ;requiere de estudios
auxiliares de diagnostico?

Si, elabora la solicitud de estudios de laboratorio o rayos
“x” y canaliza al paciente a la Coordinacion Médica
para su validacién y atencién. Ver procedimiento
para subrogacion de servicios auxiliares
diagnostico.

No, indica tratamiento a seguir, extiende receta médica y
proporciona del botiquin los medicamentos o lo
canaliza a la farmacia del ISSTECH para el
surtimiento.

TUALIZACION
ARG
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Procedimiento: De la Atencion Médica Subrogada de 1er. Nivel y la Referencia al
2°. Nivel de Atencioén.

2/2

RESPONSABLE DESCRIPCION

1.4 Extiende al paciente licencia médica en caso de
requerirse.

1.5 Finaliza procedimiento.

2. Unidad Médica. 2.1 Recibe al paciente con su referencia al segundo nivel de
atencion y valora el traslado.

2.2 ¢ Procede la referencia al 2°. Nivel?

No, sugiere alternativas o indica tratamiento para su
atencion en el servicio médico de primer nivel.
Finaliza procedimiento.

Si, firma de visto bueno referencia de pacientes,
contintia con el siguiente paso.

2.3 ¢Cuenta con la especialidad requerida?
Si, programa cita con el especialista, elabora y firma la
solicitud de atencion médica especialista vy

proporciona la atencioén.

No, gestiona cita con la Unidad Médica mas viable para
la atencion propia o subrogada en su caso, y
continia con el siguiente paso.

2.4 Confirmada la cita del paciente elabora la solicitud de
atencion meédica especialista y la orden de traslado, lo
instruye y envia al especialista para su atencion.

2.5 Para la subrogacién de la atencién médica especializadk _
ver el procedimiento para la subrogacién del servicio
medico de 2°. Nivel.

2.6 Finaliza el procedimiento.

EECHA BE ACTUALIZACION
HlA vES ARG
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DE LA ATENCION MEDICA SUBROGADA DE
2°. NIVEL Y LA REFERENCIA AL 3er. NIVEL DE ATENCION

SUBROGA-3
MEDICO ESPECIALISTA SUBROGADQ DE 2°. NIVEL
RECIBE AL
PACIENTE CANALIZADO
SOLIGITA CREDENCIAL DE
AFILIACION ¥ ULTIMO TALON
DE GHEQUE Y VERIFICA DATOS
CITA NO
SUBSECUENTE B VALORA AL PACIENTE
?
DIAGNOSTICA
REVISA ESTUDIOS Y/O
TRATAMIENTO INDICADO
REQUIERE NO
ESTUDIOS INDICA TRATAMIENTO
REQUIERE ATN. REQUIERE si 2
SUBESPECIALIZADA TRATAMIENTE *
. :
REALIZA ANOTACIONES EN
SRR CONTRARREFERENGIA DEL
2 NIVEL Y EXPEDIENTE
R S0LICITUD DE@ESTUDIOS
REFERENCIA AL 3ER. NIVEL 'NED;E‘Q QLTATEN DE DIAGNOSTICG
DE ATENCION ENTE
i PROXIMA
CANALIZA PACIENTE ALA VALO’?JAC‘GN
ENTREGA REFERENCIAAL REMITE PACIENTE A SU UNIDAD Mgmc:\ PARA SU ? <
PACIENTE Y LE OREENTA PARA UNL%AS% 'i;"l‘;?:‘l%‘; bE: VALORAGION Y ATENGION
SU DEBIDA ATENCION -
J, CONTRARREFERENGCIA
CONTINUA GON PROCEDIMIENTO
REMITE PACIENTE A LA FIN DE SUBROGAGION DE SERV.
UNIDAD MEDICA DE ADSCRIPCION AUXILIARES DE DIAGNOSTICO —
PARA GESTION ANTE EL COMITE RECETA MEDICA
0 SUBCOMITE MEDICO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTQ

!

REMITE A PACIENTE A LA
FIN UNIDAD MEDICA PARA
SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS

FECHA DE ACTUALIZACION

B TTRES T AR
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Sﬂﬂ Hedmj

de Servicios Médicos y su Operacion “no pa[abms

ISSTECH

Procedimiento: De la Atencién Médica Subrogada de 2°. Nivel y la Referencia al
3er. Nivel de Atencion.

1/2
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Médico Especialista 1.1 Recibe al paciente, le solicita credencial de afiliacion y el
Subrogado de 2o0. Ultimo talon de cheques para verificar datos y su
Nivel. vigencia.

1.2 Tratandose de una cita subsecuente, revisa los estudios
solicitados o el tratamiento indicado y emite su
diagnostico.

1.2.1 En caso de que el paciente requiera de Atencién
Subespecializada requisita y firma la Referencia al 3er.
Nivel de Atencidn, la entrega y orienta al paciente, y lo
remite a su Unidad Médica para que realice la gestion
de su atencion ante el Comité o Subcomité Médico de
Evaluacién y Seguimiento. Finaliza procedimiento.

1.2.2 Si el paciente Unicamente requiere de un nuevo
tratamiento o dar continuidad al ya instituido lo indica en
su expediente, asimismo la fecha de proxima valoracion
en caso de requerirlo; extiende receta médica y lo
remite a su Unidad Médica para el suministro de los
medicamentos. Finaliza el procedimiento.

1.2.3 Si el paciente ha sanado, indica su alta en el
expediente y lo remite a la Unidad Médica de su
adscripcion. Finaliza procedimiento.

1.3 Tratandose de un paciente de 1a. vez, revisa su
referencia, lo valora y emite su diagnéstico.

O~

1.3.1 Si el paciente requiere de estudios, elabora y firma la X

solicitud y canaliza al paciente a la Unidad Médica para
su valoracion y atencion. Ver procedimiento para la
Subrogacion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico, en
Su caso.

4
/\
=

FECHA DE ACTUALIZACION
ENA MES AND
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hggfmj
de Servicios Médicos y su Operacion " no palabras

ISSTECH

Procedimiento: De la Atencion Médica Subrogada de 2°. Nivel y la Referencia al
3er. Nivel de Atencion.

2/2

RESPONSABLE DESCRIPCION

1.3.2 Si el paciente Unicamente requiere de un tratamiento
medico, indica en expediente asi como en la
contrarreferencia del segundo nivel de atencién.

1.3.3 ¢Requiere el paciente préxima valoraciéon?
Si, Indica la fecha en la contrarreferencia del paciente
y remite al paciente a la Unidad Médica para
gestion ante el Comité o Subcomité Médico de
Evaluacién y Seguimiento.

Finaliza procedimiento.

No, Extiende receta médica y remite al paciente a la
Unidad Meédica para el suministro de

medicamentos. Finaliza el procedimiento. (\(\
\\g(
\ 67

\

i \ W
\< 27\

/TN

T

FECHA DE ACTURLIZACION
o BiA | MES AR
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion
de Servicios Médicos y su Operacion

DEL SURTIMIENTO DE MEDICAMENTOS DERIVADO DEL
SERVICIO MEDICO SUBROGADO DE 1°. Y 2°. NIVEL DE

Son &m

no palabras

!

DIAGNOSTICA E INDICA EN
EXPEDIENTE EL TRATAMIENTO
ASEGUIR ¥ EXTIENDE
REGETA MEDICA

EL MEDICAMENTO

A SURTIR ESTA FUERA

DEL CUADRO BASICO
?

ENTREGA LA RECETA MEDICA

AL PACIENTE Y LA CANALIZA

AL AREA DE FARMACIA PARA
EL SURTIMIENTO

ELABORA SOLICITUD
PARA AUTORIZACION DE
MEDIGAMENTOS FUERADEL
CUADRG BASICQ Y LA FIRMA

v

ANEXA SOLICITUD A
RECETA MEDICA, ENTREGA
AL PACIENTE Y LO CANALIZA
CON EL COORDINADOR MEDICO
PARA QUE AUTORICE LA
SUBROGACICN DEL
MEDICAMENTO

—

PARA CONOCER QUE TIPO DE
MEDICAMENTOS REQUIERE

EL MEDICAMENTO
ESTA FUERA DEL
CUADRO BASICO
?

DIRIJE AL PACIENTE
AL AREA DE FARMACIA
PARA EL SUMINISTRO DE
MEDICAMENTOS PRESCRITOS

L

VERIFICA QUE LA SOLICITUD
PARAAUTORIZACION DE
MEDICAMENTOS FUERA
DEL CUADRO BASICO, SE

ENCUENTRE JUSTIFIGADA

}

AUTORIZAEOLICITUD Y
GANALIZA AL PAGIENTE AL
AREA DE FARMACIA PARA EL
SUMINISTRC DEL MEDICAMENTO

FECHA DE &QTUALE;@\CE N

DA WMES

06 | Noviembre; 2008
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~®

MEDIC DENTRO DEL
CUADRQ BASICO
7

VERIFICA EXISTENCIA

REVISA SOLICITUD
Y S8OPORTES

'

VERIFICA QUE ESTE
DEBIDAMENTE AUTORIZAOA
LA SOLICITUD

HAY MEDICAMENTOS
EN EXISTENCIA
7

SELE SELLALARECETA AL
FACIENTE PARA SU POSTERIOR
SURTIMIENTO

RETIEMNEY REGISTRA LA RECETA

—g»  EN SISTEMAY ENTREGA LOS

MEDICAMENTOS AL PACIENTE

FIN

v

RETIENE LA SOLIGITUD ¥
LA RECETA MEDICA
ORIGINAL COMO SOPORTE
TECNICO-MEDICC PARA
ELABORAR REQUISIGION
DE MEDICAMENTOS FUUERA
DEL CUADRQ BASICO.

T

COMUNICA AL PACIENTE
LA FECHA PROBABLE
DE SURTIMIENTO

ATENCION
SUBROGA-4
SERVICIO MEDICO SUBROGADO COORDINADOR MEDICO ENCARGADO DE FARMACIA
INIEIO
PROPORGIONA ATENCION REGIBE AL PACIENTE
£ £ ENVIA RECIBE AL PACIENTE,
MRE&T;RLAP?LC'SEENRT‘-ASSE Sugég‘cf,fggﬁg?j;fffgﬁm | REVISA LA RECETA Y VERIFICA




Manual de Procedimientos para la Subrogacién Son HGQQQS

de Servicios Médicos y su Operacién “ho palabras

Procedimiento: Del Surtimiento de Medicamentos derivado del Servicio Médico
Subrogado de 1°. y 2°. Nivel de Atencion.

1/3
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Servicio Médico 1.1 Proporciona atencion médica al paciente que requiere
Subrogado. del servicio especializado.

1.2  Diagnostica e indica en expediente el tratamiento a
seguir y extiende la receta médica.

1.3 ¢El medicamento prescrito esta fuera de cuadro
basico?

a) No, entrega la receta médica al paciente y
canaliza al Area de Farmacia para el surtimiento
de medicamentos. Contintia con el paso 3.1

b) Si, procede a elaborar y firmar la solicitud par
autorizacién de medicamentos fuera de cuadro
basico; contintia con el siguiente paso.

1.4 Anexa la solicitud a la receta médica, entrega al
paciente y lo canaliza con el Coordinador Médico para
que autorice la subrogaciéon del medicamento.

2. Coordinador Médico. 2.1 Recibe al paciente enviado por el médico subrogado y
revisa los medicamentos requeridos.

2.2  ;Son medicamentos fuera de cuadro basico?
a) No, dirige al paciente al area de Farmacia para ek
suministro de los medicamentos prescritos.
Contintia con el paso 3.1. Bk

b) Si, verifica que la solicitud para autorizacién de
medicamentos fuera de cuadro basico se

encuentre plenamente justificada. /\ E
| QV \

20 ||V

; \

FECHA DE ACTUALIZACION.
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hechos
de Servicios Médicos y su Operacion “no palgbmg

Procedimiento: Del Surtimiento de Medicamentos derivado del Servicio Médico
Subrogado de 1°. y 2°. Nivel de Atencion.

2/3

RESPONSABLE DESCRIPCION

2.3 Autoriza la solicitud y canaliza al paciente al Area de
Farmacia para el suministro de su (s) medicamento (s)

3. Encargado de 3.1 Recibe al paciente, revisa la receta medica y verifica.
farmacia.

3.2 ¢Los medicamentos estan dentro del cuadro basico?
No. Revisa solicitud y contintia con el punto 3.4.
Si  Continua con el siguiente paso.

3.3 Tratandose de medicamentos dentro del cuadro basico
verifica si hay en existencia.

3.3.1 En caso de no haber en existencia se le sella la receta
al paciente para su posterior surtimiento.

3.3.2 De haber medicamentos en existencia, realiza el
surtimiento, retiene y registra la receta en sistema vy
entrega los medicamentos al paciente.

3.3.3 Finaliza procedimiento.

revisa que esté debidamente autorizada la solicitud para >

3.4 Tratandose de medicamentos fuera del cuadro basico,
autorizacion de los mismos.

3

_FECHA DE ACTUALIZACION | | nMy
[DiA [ MES | ARO L)
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son M@j
de Servicios Médicos y su Operacion “1o palabras

Procedimiento: Del Surtimiento de Medicamentos derivado del Servicio Médico
Subrogado de 1°. y 2°. Nivel de Atencién.

3/3

RESPONSABLE DESCRIPCION

3.4.1 Retiene la solicitud y la receta médica original, las
cuales serviran de soporte técnico-médico para la
elaboracion de la requisicion de medicamentos fuera
del cuadro basico.

3.4.3 Comunica al paciente de la fecha probable de
surtimiento.

3.4.4 Finaliza el procedimiento.

FECHA DE ACTUALZACION
oA CTTMES T afio |
06 | Noviembre; 2009 Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas
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ISSTECH

Manual de Procedimientos para la Subrogacion
de Servicios Medicos y su Operacién "o palabras

Son Hechos

DE LA SUBROGACION DE LOS SERVICIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

SUBROGA-5

UNIDAD MEDICA

SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO SUBROGADOS

RECIBE AL PACIENTE

REVISA EL O LOS TIPOS DE
ESTUDIOS SOLICITADO (S)
POR EL MEDICO TRATANTE

¥

SOLICITA CREDENCIAL DE
AFILIACION Y VERIFICA DATOS

PUEDEN SER
REALIZADOS EN

EL INSTITUTO
?

NO

VALORA'Y DA VISTO BUENO
A LA SOLICITUD DE ESTUDIOS
EXPEDIDA

v

INDICA FECHA Y HORA

REALIZA LA PROGRAMACION
GON EL SERVICIO SUBROGADO

DE ATENCION

v

b

COMUNICA AL PACIENTE
CONDICONES FISICAS DE

ENTREGA ORDEN AL
PACIENTE Y CANALIZA LOS
SERVICIOS SUBROGADOS

PRESENTACION

.

EFECTUA ANALISIS

v

REGISTRA EN CONTROL DE
RESULTADOS ENTREGADCS

!

ENTREGA RESULTADOS AL
PACIENTE Y LE SOLICITA FIRME
DE RECIBIDO

:

ENVIA AL PACIENTE CON
SU MEDICO TRATANTE

FECHA DE ACTUALIZACION

MES

ANG

06 Noviembre:

2009

L

Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas

b

RECIBE AL PACIENTE Y
VERIFICA CREDENCIAL

!

SOUCITAY REVISA
SOLICITUDES
AUTORIZADAS

v

INDICA A PACIENTE
CONDICIONES PARA
TOMA DE MUESTRAS

b

EFECTUA ANALISIS

'

ENTREGA RESULTADOS AL
PACIENTE Y LO ENVIA GON 5U
MEDICO TRATANTE

)

CONCENTRA LAS SOLICITUDES
DE SERVICIOS ATENDIDAS

CONTINUA CON EL
PROCEDIMIENTO PARA ELPAGO
DE LOS SERVICIOS




wieaica.

No, Valora y valida la solicitud de estudios, realiza la
programacion de los mismos con el servicio
subrogado, entrega la orden al paciente y lo
canaliza a dichos servicios. Continua en el paso 2.1

Si, Indica fecha y hora de atencion, y comunica al
paciente las condiciones fisicas en los que debe
presentarse para realizar los estudios en su caso u
otras recomendaciones.

1.3 Efectua el analisis en la fecha estipulada y registra los
resultados en su control.

1.4 Entrega los resultados al paciente y solicita la firma de
recibido en medio de control.

1.5 Envia al paciente con el médico tratante y finaliza el
procedimiento.

2. Servicios Auxiliares 2.1 Recibe al paciente canalizado, le solicita la credencial.de
de Diagnoéstico afiliacion y la solicitud autorizada, verifica el tipo
Subrogados estudio requerido.

2.2 Indica al paciente las condiciones fisicas en las que debe
presentarse para realizar los estudios u otras
recomendaciones.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA T MES | ANO
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hechos

de Servicios Médicos y su Operacion " no palabras
Procedimiento: De la Subrogacion de los Servicios Auxiliares de Diagnostico.
212
RESPONSABLE DESCRIPCION

e n

2.3 Efectia los estudios de laboratorio, rayos “X” o
contrastados, segun sea el caso y entrega los resultados
al paciente para analisis del médico tratante.

2.4 Concentra las solicitudes atendidas para que realice el
tramite de cobro.

2.5 Continda con el procedimiento para el pago de los
servicios subrogados.

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacién y Sistemas 34




Manual de Procedimientos para la Subrogacion

de Servicios Médicos y su Operacion

Son Hechos
“no palabras

ISSTECH
DEL PAGO DE LOS SERVICIOS MEDICOS SUBROGADOS
DE 1°.Y 2°. NIVEL DE ATENCION
T G G SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA

DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL

ATIENDE A LOS PACIENTES
SOLICTTANTES DEL SERVICIO

REGISTRA EN CONTROL
DIARIO DE PACIENTES £L
SERVICIO OTORGADO

.

REUNE LOS COMPROBANTES
DE LA ATENCION MEDICA
BRINDADA

v

FORMULA RELACION DE
PACIENTES ATENDIDOS POR
EL SERVICIO SUBROGRADO

\__,l/'_

ELABORAFACTURA O
RECIBO DE HONORARIOS

CONCENTRA Y ENVIA

RELACION DE PACIENTES
ATENDIDOS

FACTURA O RECIBO
DE HONORARIOS

REGISTRO DE SERVICIO
MEDICO [EN SU CASO)

SOLICITUD DE SERVICIQ
DE DIAGNOSTICO
{EN SUCASO)

CONSTANCIA DE PERCEP
Y RETENCIONES
[EN SUCASD)

SOUCITUD DEAT N
MEDICA ESPECIALIZADA
(EN SUCASO)

DDONTOGRAMA
[ENSU CASO)

!

RECIBE Y REVISA FACTURA D
RECIBO DE HONORARIOS
Y COMPROBANTES

CORRIGE SITUACION

3

RECIBE Y VERIFICA

CEDULA DE
AFECTAGION
PRESUPUESTARIA

FACTURA O RECIBO
DE HONORARIOS

RELAGION DE PACIENTES
ATENDIDOS

FIRMA LA RELACION DE
PACIENTES ATENIIDOS

.

ELABORA Y FIRMA
CEDULA DE AFEGTACION
PRESUPLESTARIA

\_/l/’_

ANEXA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
ALACEDULA

.

ENVIA PARA SU TRAMITE
DE AUTORIZACION Y PAGO.

_FECHA DE ACTUALIZACION.
- DiA MES | ARO

06 [Noviembre_ 2009

l

PROCEDE
ELPAGD
?

SOLICITACORRECGION. A LA
UNIAD © SOLVENTA
SITUACION

sl

—]

FIRMA LA RELACION DE
PACIENTES ATENDIDOS

.

REGABA WISTO BUENG DEL
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
MEDICOS EN CEDULA DE
AFECT PRESUPUESTARIA,
EN RECIBO DE HONORARIOS
YIO FACTURAS

!

ARCHIVA LOS ANEXOS

!

CANALIZA M. DEPARTAMENTQ
OF CONTROL PRESUPUESTAL
PARA CONTINUAR CON
EL TRAMITE DE PAGO

l

1

RECEE ¥ VERFICA LA
DOCUMENTACION

v

SELLA Y FIRMA DE EJERCIDD
ENCEDURA DE WECTACION
PRESUPLESTARIA

.

AFECTA EL PRESUPLESTO

.

CANALIZA AL DEPARTAMENTO
DE CONTROL FINANCIERO
PARA LA ELABORACION
DE CHEQUE Y PAGO

Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas




Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hgdmg

de Servicios Médicos y su Operacion " no palabras

Procedimiento: Del Pago de los Servicios Médicos Subrogados de 1°. y 2°. Nivel de

Atencion.
1/3
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Servicio Médico 1.1 Atiende a los pacientes que soliciten el servicio medico
Subrogado. ylo de diagnéstico subrogado, y otorga el servicio

requerido.

1.2 Una vez realizado el proceso, el médico, hospital o
servicio de diagnoéstico registran en su control diario de
pacientes atendidos, el servicio otorgado.

1.3 Relne las solicitudes de servicio y conforme a los
lineamientos de este Manual, formula la “Relacion de
Pacientes Atendidos por el Servicio Médico Subrogado”.

1.4 Elabora su recibo de honorarios o factura segln sea el
caso, y concentra para enviarlos a la Coordinacion
Médica, lo siguiente:

Factura o recibo de honorarios.
Relacion de pacientes atendidos por el servicio
meédico subrogado.

o Registros de servicio médico (Médicos generales o
familiares).

e Odontogramas (Médicos odontélogos).

¢ Solicitudes de atencion médica especializada (En su
caso).

e Solicitudes de servicios auxiliares de diagnostico (En
su caso)

e Constancia de percepciones y retenciones (En caso
de recibos de honorarios).

2. Coordinacién Médica 2.1 Recibe y revisa el recibo de honorarios o factura y la
documentacion comprobatoria.

FECHA DE ACTUALIZACIGN
Hia 1THES AND
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hechos

de Servicios Médicos y su Operacion “no palabras
Procedimiento: Del Pago de los Servicios Médicos Subrogados de 1°. y 2°. Nivel de
Atencion.
2/3
RESPONSABLE DESCRIPCION

2.2 ¢Todo bien?

No. Regresa al servicio médico subrogado para su
correccion y realizar el tramite de pago.

Si. Firma la relacion de pacientes atendidos y procede
a elaborar la Cédula de Afectacion Presupuestaria.

2.3 Anexa a la Cédula de Afectacion Presupuestaria la
factura o recibo de honorarios, la relacion de pacientes
atendidos y la documentacién comprobatoria, y la envia
para su autorizacion y pago al Departamento de
atencion Médica.

3. Depto. de Atencién 3.1 Recibe y verifica que la Cédula de Afectacion
Médica de la Presupuestaria y anexos estén  debidamente
Subdireccion de requisitados.

Servicios Meédicos
3.2 ¢Procede el Pago?

No. Solicita correccion a la Unidad Meédica que
corresponda o bien solventa la situacién y continta
con el siguiente paso.

Si. Firma la relacion de pacientes atendidos y recaba
firma del Subdirector de Servicios Médicos en la
Cédula de Afectacion Presupuestaria, recibos_de
honorarios y facturas. '

3.3 Archiva copia de la Relacién de Pacientes, asi como los
Registros de Pacientes Atendidos en fler. Nivel,
Solicitudes de Atencion Meédica de Especialista,
Odontogramas y las Solicitudes de Servicios Auxiliares

de Diagnostico. Q\ /@7

FECHA DE AGTUALIZACION
BiA MESTT T ARD
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hechos
de Servicios Médicos y su Operacion 1o palabras

ISSTECH

Procedimiento: Del Pago de los Servicios Médicos Subrogados de 1°. y 2°. Nivel de
Atencion.
3/3
RESPONSABLE DESCRIPCION

3.4 Canaliza las Cédulas de Afectacion Presupuestaria,
facturas, recibos de honorarios y relacion de pacientes
atendidos al Departamento de Control Presupuestal para
tramite de pago.

4. Departamento de 4.1 Recibe y verifica que la documentacion cumpla con los
Control Presupuestal. requisitos fiscales.

42 Sella y firma de ejercido en la Cédula de Afectacion
Presupuestaria.

4.3 Afecta el presupuesto y envia al Departamento de
Control Financiero, solicitud para la elaboracion del
cheque y pago a favor del prestador del servicio médico
subrogado.

4.4 Finaliza el procedimiento.

FECHA DE AGTUALIZACION . \
BIE T uES AR / \ )
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ISSTECH

5.

Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son HQQJLQJ

g R

de Servicios Médicos y su Operacion " no palabras

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE UTILIZACION

Registro del Servicio Dental.

Relacion de pacientes atendidos por el servicio médico subrogado.

FEGHA DE ACTUALEZACION

hé

MED

AND

05

Noviembre:

2009
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion

de Servicios Médicos y su Operacion

ESPECIFICACION DEL FORMATO

Nombre:

Clave:

Objetivo:

Tamano:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

Registro del Servicio Dental.

SSM-DAM-01

Servir como medio para describir

Son Hechos

no pala

bras

los servicios

odontologicos proporcionados a los derechohabientes

y para tramitar el pago de honorarios.

Carta.

Manual y electrénico.
Médico General o Familiar.

Médico Odontologo.

A

_FECHA DE ACTUALIZACION

DIA ] MES | ARO -
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SUBROGACION SOﬂ Hed;gi
e DE SERVICIOS MEDICOS Y SU OPERACION o palavras
FECHA:
REGISTRO DEL SERVICIO DENTAL )
NOMBRE:
(2)

SECTOR: 3) MAGISTERIO |:] BUROCRACIA D ISSTECH Ij
EDAD: SEXO CLAVE DE AFILIACION:

(4) (5) (8)
DIAGNOSTICO:

()

(8) 9)

Nombre y firma del médico Firma del paciente

¢ nm E% ; ii ! : E

18 17 16 15 |14 13 12 11 21 22 23 24 25 26 27 28
55 54 53 52 51 62 63 64 65

FEORO® | @E@E®
FRREOX | @ER®®

85 84 83 82 8I 7l 72 73 74 75
48 47 46 45 44 43 42 4| 31 32 33 34 35 36 37 38

CITAS 1°. VEZ /| SUBSECUENTE TRATAMIENTO

FIRMAS
(10) (11) (12) A

7 X 3



Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hechos
de Servicios Médicos y su Operacion no palabras

ISSTECH

i
i
[ .

DESCRIPCION DEL FORMATO

Registro del Servicio Dental

COLUMNA O RENGLON SE ANOTARA

(1) La fecha de elaboracién del formato.

(2) El nombre del o la derechohabiente.

(3) Con una X el nombre del sector al que pertenece.

(4) La edad del o la derechohabiente.

(5) El sexo al que pertenece el o la derechohabiente.

(8) La clave de afiliacion del paciente.

(7) Una descripcién del padecimiento.

(8) El nombre y la firma del médico tratante.

(9) La firma de paciente.

(10) La fecha de la cita efectuada por primera vez o
subsecuente.

(11) La clave de acuerdo al odontograma y el nombre del servicio
realizado.

(12) Las firmas del paciente en cada uno de los servicios

proporcionados.

-EECHADE AGTUARLEAGION

BIATTMES T ANO
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Clave: SSM-DAM-02.

Objetivo: Servir de medio para el pago de los servicios medicos
pacientes

subrogados proporcionados
derechohabientes.

Tamario: Carta.

Medio de Elaboracion: Mecanografico o electrénico.

Elabora y controla: Médico tratante.

Controla: Departamento de Atencion Médica.
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion S(m Heghg:
de Servicios Médicos y su Operacién no palabras

DESCRIPCION DEL FORMATO

Relacion de Pacientes Atendidos a través del
Servicio Médico Subrogado

1/2
COLUMNA O RENGLON SE ANOTARA

(1 En numero de hojas que comprende la relacion de
pacientes.

(2) El nombre del médico o de quien haya brindado el
servicio.

(3) El nombre de la especialidad o estudio subrogado,
otorgado al paciente derechohabiente.

(4) El niumero de la cédula profesional del médico o el
registro del laboratorio subrogado.

(5) El nombre de la localidad en donde se realizo el
servicio y/o atencion.

(6) El periodo de atencién o servicio otorgado que se
reporte, el cual puede ser semanal, quincenal o
mensual.

(7) El nimero progresivo por cada paciente atendido.

(8) La fecha en que fue otorgada la atencidon al paciente
derechohabiente.

9) El nombre completo del paciente derechohabiente.

(10) El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador_ -
asegurado.

(11) El sector al que pertenece el paciente: Magisterio,

Burocracia o ISSTECH.
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son He_chgj
de Servicios Médicos y su Operacién no palabras

DESCRIPCION DEL FORMATO

Relacion de Pacientes Atendidos a través del
Servicio Médico Subrogado

2/2
COLUMNA O RENGLON SE ANOTARA
(12) El costo del servicio otorgado y apegado al tabulador de
servicios médicos del Instituto.
(13) El tipo de servicio que se le brindd al paciente y en los
casos de consulta de diagnostico.
(Reverso)
(14) La localidad y la fecha en la que fue otorgado el servicio
subrogado.
(15) El total de consultas y/o de servicios auxiliares de

diagnostico otorgados, asi como el importe total a pagar
por estos conceptos.

(16) La firma del médico o representante del laboratorio
subrogado que presto el servicio.

(17) El Coordinador Médico anotara el total de consultas a
descontar en su caso.

(18) El importe total a pagar por los servicios otorgados.

(19) El nombre completo y firma de visto bueno del
Coordinador Médico de adscripcion. \‘(

(20) El nombre y la firma del Jefe del Departamento de X0

Atencion Médica.
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Manual de Procedimientos para la Subrogacion Son Hg;!;m
de Servicios Médicos y su Operacion “no palabras

ISSTECH

VO. BO.

Dr. Eric G. Lépez Obregon
Subdirector de Servicios Médicos

C.P. Luis Gabriel Moguel Acotto
Subdirector de Administraciéon

Ing. Javier Valdez Flores
Jefe de la Unidad de Planeacién

ACTUALIZO

Dr. Febronio Lépez Tovilla D 4\
Jefe del Departamento de Atencion Médica 1\ ] \

Jefe del Depto. de Planeaciéon Médica y Epidemiologia

Dr. Ricardo Fernando Romay Garcia \ 2cv~4 3
X = / /

Dra. Veronica Edith Guillén Velasco

Jefa de la Oficina de Supervisién y Control Medico

Lic. Esther Garcia Balbuena
Jefa del Departamento de Organizacion y Sistemas

Lic. Amando Lopez Alfaro
Analista Ejecutivo del Depto. de Organizacion y Sistemas ¥4’$ |
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