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Il. INTRODUCCION

La presente Administracién 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 gestién, 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 Administracion 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 atencién 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 aplicacién de los
Servicios Médicos al personal que labora en el Municipio, ademas de contener las
directrices y lineamientos que habran de observar todos los servidores publicos del
Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.

El presente instrumento normativo deberd mantenerse actualizado, por lo que sera
revisado y modificado por lo menos una vez al afo, a fin de mantener su vigencia, la
cual garantice la confiabilidad del mismo.

l

C. Feco. Dr. Hernan irez Vela C.P. Rafae| Mggldeg Ramirez
Analista de t@*®ir.de Normatividad, Diregtor de ServiCid Médico y Salud Director rmatividad,
Transparencia y fuenta Publica
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los mecanismos a través de los cuales se otorga a los derechohabientes de
la Clinica del Servicio Médico del Municipio el suministro de medicamentos, subsidio
para lentes y aparatos o accesorios ortopédicos cuando previo diagnéstico del Médico
se indique su entrega.

Objetivos especificos

Determinar los términos y condiciones bajo los cuales los derechohabientes acceden a
la entrega de medicamentos, lentes y accesorios incluidos dentro del tratamiento
médico.

Especificar la forma en que se debe realizar el abastecimiento de medicamentos,
lentes y accesorios a los derechohabientes para garantizar que ésta se lleve a cabo en
forma completa, eficiente y organizada.

. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

° Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Leén.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leédn.

o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, N. L.

. Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, N.L.

@ Contrato Colectivo de Trabajo del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L.

@ Manuales de Operacién, Politicas y Procedimientos, aplicables al Servicio
Médico Municipal.

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente manual
son aplicables a los servidores publicos municipales involucrados en el desarrollo de
las actividades aqui descritas, asi como a todos los derechohabientes de la Clinica del
Servicio Médico del Municipio en la medida que su interaccion en los procesos lo
indique.

C. Fco. Jawi stillo Santana
Analista de ladir.de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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VII.

VI. DEFINICIONES

DERECHOHABIENTE:

Todas aquellas personas que tienen acceso a los servicios que
ofrece la Clinica del Servicio Médico del Municipio segun lo
establecido en el “Manual de Politicas y Procedimientos de

Ingreso y Afiliacién al Servicio Médico Municipal”.

FARMACIA DEL SERVICIO MEDICO MUNICIPAL:

Lugar donde se resguardan y entregan los medicamentos al

paciente.
OFTALMOLOGO:
Médico que diagnostica y trata todas las enfermedades y
trastornos de los ojos, realiza cirugias y puede recetar anteojos.
OPTICA:
Establecimiento en donde se comercia con instrumentos
relativos a la vision.
RECETA:

Nota que comprende aquello que debe componerse de algo y el

modo de hacerlo.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

PARA SURTIR UNA RECETA

1. La “Receta” (...MPP-03-FORMATO-01-V1) tiene una vigencia de 48 horas habiles,
contadas a partir de la fecha de expediciéon de la misma. En caso de que no se
surta en el plazo establecido, el derechohabiente debe acudir nuevamente a la
Clinica del Servicio Médico del Municipio a consulta.

2. La Farmacia debe surtir lo indicado por el Médico en la “Receta”.

3. La Farmacia no puede surtir una “Receta” si ésta no contiene la firma autégrafa
o electrénica del Médico tratante y solo puede surtirse el medicamento sefialado

§ en la misma.

: w

C. Fco.
Analista de ir.de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

\Dr. Herqan Rarfiirez Vela
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4, A partir de la fecha de elaboracion del “Vale de Medicamento” (... MPP-03-
FORMATO-02-V1) la Farmacia tiene como plazo para surtir la totalidad de los
medicamentos faltantes, un dia para los medicamentos del cuadro basico y dos
dias para medicamentos fuera del cuadro basico preferentemente.

5. El “Vale de Medicamento” de la farmacia tiene una vigencia de 48 horas
contadas a partir de su expedicion.

6. El derechohabiente debe verificar que los medicamentos recibidos en Farmacia
correspondan con los descritos en la “Receta” y en el “Vale de Medicamento’,
antes de firmar los mismos.

PARA EL SUBISIDIO DE LENTES O ANTEOJOS

7. La asignaciéon de los especialistas es responsabilidad del Médico tratante y la
realiza con los especialistas con los que el Municipio de San Pedro Garza Garcia
a través de la Clinica del Servicio Médico tiene convenio.

8. El subsidio para la compra de lentes se otorga una vez por afio, salvo casos
especiales indicados por el Oftaimélogo en convenio y autorizado por el
Coordinador de Medicina Preventiva y Director del Servicio Médico y Salud y
solo podra ser aplicado a un par de lentes. .

9. El subsidio para la adquisiciéon de lentes por medio de la Clinica del Servicio
Médico del Municipio tiene un importe establecido. En caso de diferencia con el
precio de los lentes, esta debera pagarla el derechohabiente.

10. Los lentes intraoculares, son autorizados por el Coordinador General Méﬁico,
cuando sean necesarios, y previa prescripcién del Médico Oftalmélogo. Estos
lentes seran sin costo para el derechohabiente”.

11. El derechohabiente debe firmar el “Pase para Lentes” (... MPP-03-FORMATO-03-V1)
hasta el momento en que reciba los lentes en la Optica.

12. ElI Meédico Especialista debe conservar la “Hoja de Interconsulta vy
Contrareferencia” (...MPP-03-FORMATO-04-V1) ya que ésta es el comprobante para
el cobro de sus servicios.

13. La Optica bajo convenio debe anexar a su factura los “Pases para Lentes”
debidamente firmados por los derechohabientes.

/S \ Dr. H&mné&n R&dmirez Vela ndéz Ramirez
Analista de laDir.de Normatividad, Direstor de cio Médico y Salud Director de Nprmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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PARA ACCESORIOS Y/O APARATOS ORTOPEDICOS

14. Se consideran como accesorios y/o aparatos ortopédicos los siguientes: sillas de
ruedas, muletas, cabestrillos, collarines, andaderas, bastones, nebulizadores
(previa autorizacién del Coordinador General Médico y/o del Coordinador
Administrativo).

15. Para que se genere la “Receta” por concepto del aparato o accesorio el
derechohabiente debe acudir previamente a una consulta con el Médico en la
Clinica del Servicio Médico del Municipio y entregar la “Hoja de Interconsulta y
Contrarreferencia” (... MPP-03-FORMATO-04-V1) enviada por el Médico Especialista.

16. La adquisicion de accesorios y/o aparatos ortopédicos debe ser tramitada a
través de la Direccién de Adquisiciones.

17. En caso de que el uso del aparato sea por un tiempo determinado con motivo de
una rehabilitaciéon, el Auxiliar Administrativo debe utilizar el “Formato de
Custodia” (...MPP-03-FORMATO-05-V1) en el que el derechohabiente se comprometa
a regresarlas en cuanto termine su rehabilitacién, recabando firma de este.

18. Es obligacién del paciente mantener en buen uso el aparato que le sea
proporcionado, ya que en caso de regresarlo en mal estado, la Direccién de
Servicio Médico y Salud solicitard a la Direccion de Recursos Humanos el
descuento del costo de reposicién via nomina.

C. Fco. Jayig Dr. H&napRamirez Vela C.P. Rafael
Analista de J& Dir.de Normatividad, Dire ervicio Médico y Salud Director de Ngrmatividad,
Transparencia y Cuenta Publica J Transparencia y Cuenta Publica



ENTREGA DE MEDICAMENTOS Y ACCESORIOS

0020-CLINICA-MPP-03-V2 20 septiembre 2004 14 diciembre 2010 10 de 25

Viill. PROCESO

\ irez Vela ndez Ramirez
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| 020-CLINICA-MPP-03-PROCESO-01-v2 |
SURTIDO DE RECETAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

UNA VEZ RECIBIDA LA ATENCION MEDICA

DERECHOHABIENTE
y

e

Acude a la Farmacia a surtir el medicamento indicado y entrega al dependiente
uno de los dos tantos de la “Receta” (...MPP-03-FORMATO-01-V1) firmada por
el Médico que le atendié.

FARMACIA
Surte cada uno de los medicamentos en la presentacién indicada por el Médico.

DERECHOHABIENTE
Verifica que la “Receta” esté correctamente surtida.

EN CASO DE QUE LA RECETA SE SURTA EN FORMA CORRECTA Y
COMPLETA

FARMACIA

Plasma sello de surtido en reverso de original de “Receta”; para que el
derechohabiente escriba su nombre, nimero de némina y firma.

DERECHOHABIENTE
Firma “Receta” y entrega al dependiente de la Farmacia.

FIN DE ESTA ACTIVIDAD

. Fco. Javjgt&3stillo Santana Wirez Vela C.P. Rafael dez Ramirez
Analista de |a Dir.de Normatividad, Directo fvicio Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica

Transparencia y Cuenta Publica
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10.

11.

12

13.

L

EN CASO DE QUE LA RECETA NO SE SURTA DE FORMA CORRECTA Y
COMPLETA

FARMACIA

Sella en la “Receta” para Farmacia en cada uno de los medicamentos que no se
entreguen, la leyenda “Medicamento pendiente por surtir”.

Elabora “Vale de Medicamento ” (...MPP-03-FORMATO-02-V1)

Entrega al derechohabiente la receta, el medicamento en existencia y el original
del “Vale de Medicamento”, y recaba la firma de éste en la copia del mismo.

LLEGA MEDICAMENTO PENDIENTE DE SURTIR A FARMACIA

FARMACIA

Llama al derechohabiente para informar que medicamento llegé y puede pasar a
recogerlo.

DERECHOHABIENTE

Acude a Servicio Médico Municipal por el medicamento, entrega “Vale de
Medicamento” a Farmacia y se asegura de que el medicamento que se le
entrega sea el indicado.

EN CASO DE QUE EL VALE SE SURTA EN FORMA CORRECTA

Firma “Vale de Medicamento”, y lo entrega en Farmacia.
FIN DEL PROCESO
EN CASO DE QUE LA RECETA NO SE SURTA DE FORMA CORRECTA

Vuelve al punto 7.

CUANDO EL MEDICAMENTO AUN NO HA LLEGADO A LA FARMACIA

FARMACIA
Informa al Coordinador Administrativo que no cuenta con tal medicamento.

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD.- Coordinador Administrativo

Surte medicamento en otra organizacién farmacéutica con cargo al proveedor
de Farmacia, para cumplir con los tiempos de respuesta.

Continta en punto 10.

C. Fco. Jz&
Analista de

ndez Ramirez
rmatividad,

_Fco. Jivigf Qéstillo Santana Dr. Herngn Ranfirez Vela C.P. Rafa
-Dif.de Normatividad, Director de Sexvitio Médico y Salud Director de
Transparencia y Cuenta Publica ' Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO

SURTIDO DE RECETA

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
Surte medicamento en otra
organizacion farmacéutica con
cargo al proveedor de Farmacia,
para cumplir con los tiempos de
respuesta

INICIO DEL
PROCESO

Acude a la Farmacia a surtir el
medicamento indicado y entrega

Surte cada uno de los

al dependiente uno de los dos
tantos de la “Receta” firmada por
el Médico que le atendio.

v

Verifica que la “Receta” esté

medicamentos en la presentacion
indicada por el Médico.

correctamente surtida.

a receta se su

Plasma sello de surtido en reverso
de original de “Receta”; para que
> el derechohabiente escriba su

correcta y
pletamanen

nombre, numero de némina y
firma.

\

¥,

Firma “Receta”
y entrega al
dependiente de
la Farmacia

NO-

DEL
i PROCESO

Sella en la “Receta” para
Farmacia en cada uno de los
medicamentos que no se

NO-

&
@ v

entreguen la leyenda
“Medicamento pendiente por
surtir”.

Acude a Servicio Médico
Municipal por el medicamento,
entrega “Vale de Medicamento” a
Farmacia y se asegura de que el
medicamento que se le entrega
sea el indicado

ZEl vale se surtic
correctamente?

=)
A 4

Firma “Vale de Medicamento”, y
lo entrega en Farmacia.

FIN DEL
PROCESO

>‘[ Elabora “Vale de Medicamento ”
v

Entrega al derechohabiente la
receta, el medicamento en
existencia y el original del “Vale de
Medicamento”, y recaba la firma
de éste en la copia del mismo.

Informa al
Coordinador
Administrativo
que no cuenta
con tal
medicamento

Llama al
derechohabiente
para informar que

medicamento
llegé y puede
pasar a recogerio

R

B

o

Transparencia y Cuenta Publica
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INICA-MPP-03-PROCESO-
SUBSIDIO DE LENTES

DESCRIPCION DEL PROCESO

SE REALIZA PROCESO DE ATENCION MEDICA  (020-CLINICA-MPP-02-PROCESO-01-

V2)

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD.- Médico General

1.

Consulta a derechohabiente y diagnostica enfermedad visual.

S| LA ENFERMEDAD NO ES MIOPIA O ASTIGMATISMO

Continta proceso de Atencién Médica (020-CLINICA-MPP-02-PROCESO-01-V2)

S| LA ENFERMEDAD ES MIOPIA O ASTIGMATISMO

Asigna a Médico Oftalmélogo del Staff Médico. Genera “Hojas de Interconsulta y
Contrarreferencia” (...MPP-03-FORMATO-04-V/1)

DERECHOHABIENTE

Acude con Médico Oftalmélogo indicado para valoraciéon. Le entrega “Hojas de
Interconsulta y Contrarreferencia”.

MEDICO OFTALMOLOGO

Determina el diagnéstico del derechohabiente en “Hoja de Contrarreferencia”, en
la cual detalla el tipo de lentes y la graduacién requerida, y plasma su firma en la
misma.

Solicita al derechohabiente su firma en la “Hoja de Contrarreferencia” que
contiene el diagnéstico y entrega a derechohabiente.

DERECHOHABIENTE

Acude a consulta con el Coordinador de Medicina Preventiva y le entrega la "Hoja
de Contrarreferencia” que contiene el diagnéstico del Médico Oftalmélogo .

Transparencia y Cuenta Publica

Dr. Hernd mirez Vela C.P. Rafael\M@ndéz Ramirez
rector d rvisio Médico y Salud Director de' Nprmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD -Coordinador Medicina
Preventiva

7. Recibe del derechohabiente “Hoja de Contrarreferencia” y genera del sistema el
“Pase para Lentes” (...MPP-03-FORMATO-03-V1) lo autoriza y firma, recaba la firma
del derechohabiente. Le informa la cantidad del subsidio para los lentes y le
asigna una de las 6pticas bajo convenio vigente.

DERECHOHABIENTE

8. Acude a Optica bajo convenio indicada a solicitar los lentes requeridos
presentando el “Pase para Lentes” debidamente autorizado.

9. Selecciona par de lentes con la graduacion requerida.

EL COSTO DE LOS LENTES NO SOBREPASA EL SUBSIDIO AUTORIZADO

10. Regresa a la Optica cuando los lentes estén graduados para recogerlos.
FIN DE ESTA ACTIVIDAD

EL IMPORTE DE LOS LENTES SOBREPASA EL SUBSIDIO AUTORIZADO
11. Paga el importe extra en Optica al momento de recoger los lentes.

FIN DEL PROCESO

oo —_—

C. Fco. JaviegCletillo Santana r. Herndn Ramirez Vela P ndez Ramirez
Analista de la/ir‘de Normatividad, Director_de Servpeic Médico y Salud Director de Nprmatividad,
)

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBSIDIO PARA LENTES

INICIO DEL
PROCESO

MEDICO
GENERAL
Consulta a

derechohabiente y

CONTINUA
EN PROCESO

diagnostica
enfermedad visual

DE ATENCION
MEDICA

NO
astigmatismo o
miopia?

Si

MEDICO GENERAL

Staff Médico. Genera “Hojas de
Interconsulta y Contrarreferencia”

Asigna a Médico Oftalmélogo del

Acude con Médico Oftalmélogo
indicado para valoracion. Le
entrega “Hojas de Interconsulta y
Contrarreferencia”.

COORDINADOR DE MEDICINA
PREVENTIVA
Recibe del derechohabiente
“Hoja de Contrarreferencia” y
genera del sistema el “Pase para
Lentes” lo autoriza y firma,
recaba la firma del
derechohabiente. Le informa la
cantidad del subsidio para los
lentes y le asigna una de las
oOpticas bajo convenio vigente

Acude a consulta con el
Coordinador de Medicina
Preventiva y le entrega la "Hoja

Y

Determina el diagnéstico del
derechohabiente en “Hoja de
Contrarreferencia”, en la cual
detalla el tipo de lentes y la
graduacién requerida, y plasma
su firma en la misma.

de Contrarreferencia” que
contiene el diagnoéstico del

Médico Oftalmélogo

Acude a Optica bajo convenio
indicada a solicitar los lentes

requeridos presentando el “Pase
para Lentes” debidamente
autorizado.

I

Selecciona par de lentes con la
graduacién requerida.

£€Gsto de lerites
sobrepasa subsidio
autorizado?

NO

v

@

Paga el importe

Regresa a la

extra en Optica
al momento de

Optica cuando
los lentes estén

Solicita al derechohabiente su
firma en la “Hoja de
Contrarreferencia” que contiene
el diagnéstico y entrega a
derechohabiente

recoger los
lentes

graduados para
recogerios

FIN DEL
PROCESO

Transparencia y Cuenta Publica

ndez Ramirez
rmatividad,

Director
Transparencia y Cuenta Publica

irector deSepvicio Médico y Salud
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[ 020-CLINICA-MPP-03-PROCESO-03-V2 ]
ASIGNACION DE ACCESORIOS Y/O APARATOS ORTOPEDICOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO Y SALUD- Médico General

1. Determina en consulta la necesidad de un accesorio o aparato ortopédico para el
derechohabiente, lo establece en la “Receta” (... MPP-03-FORMATO-01-V1) la firma,
recaba firma del derechohabiente y se la entrega a este ultimo.

DERECHOHABIENTE

2. Entrega al Auxiliar Administrativo del Servicio Médico la “Receta’ (...MPP-03-
FORMATO-01-V1) emitida por el Médico de la Clinica del Servicio Médico del
Municipio y la “Hoja de Interconsulta y Contrarreferencia” (...MPP-03-FORMATO-04-V1)
correspondiente si aplica, debidamente firmada por el Médico Especialista.

DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO Y SALUD -Auxiliar Administrativo

3. Recibe la “Receta” y la “Hoja de Contrarreferencia’, y verifica que contenga las
firmas del derechohabiente y del Médico de la Clinica del Servicio Médico del
Municipio para iniciar con el tramite.

“El Auxiliar Administrativo debe verificar que la Receta contenga, en la forma mas
clara posible, todas las especificaciones técnicas requeridas para el aparato.”

4. Solicita el Vo. Bo. del Médico tratante, el Coordinador General Médico y el Director
de Servicio Médico y Salud en la “Receta” y la “Hoja de Contrarreferencia” para la
compra del aparato.

5. Genera una “Requisicion” electrénica por concepto del aparato ortopédico, plasma
su firma en la misma y recaba la firma del Director de Servicio Médico y Salud y del
Coordinador Administrativo.

6. Envia la “Requisicion” a la Direccion de Adquisiciones para que inicie con el tramite
correspondiente.

“Debe obtener una copia de la Requisicion enviada a la Direccion de Adquisiciones
para su control.”

Revisé

M

C. Fco. Ja ‘ier illo Santana Dr.
Analista de la/Bir.de Normatividad, Jirector
Transparencia y Cuenta Publica ;

erman Ramirez Vela
fvicio Médico y Salud Director de Normatividad,
Transparencia y\Cuenta Publica
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DIRECCION DE ADQUISICIONES - Coordinador de Compras Generales y ADJ

7. Recibe la “Requisicion” e inicia con el tramite procediendo segun lo indicado por el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios para el
Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia.

8. Asigna proveedor y genera “Orden de Compra”.

NO SE TRATA DE PROTESIS

DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO Y SALUD-Auxiliar Administrativo

9. Recoge aparato con el proveedor y lo entrega al derechohabiente.

DERECHOHABIENTE

10. Recibe aparato y firma “Formato de Custodia”, si aplica.

FIN DEL PROCESO

SE TRATA DE PROTESIS

DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO Y SALUD-Auxiliar Administrativo

11. Solicita al derechohabiente que acuda con el proveedor a que se le hagan las
pruebas requeridas.

DERECHOHABIENTE
12. Acude con el proveedor a realizarse las pruebas requeridas.

Continuda en punto 10.

SO

Dr. Hern# Mirez Vela C.P.Ra éndez Ramirez
Diregtor de Ser¥cio Médico y Salud Director de\Normatividad,
) Transparenciay Cuenta Publica

Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE ACCESORIOS Y/ O APARATOS ORTOPEDICOS

INICIO DEL
PROCESO

DERECHOHABIENTE
Entrega al Auxiliar Administrativo
del Servicio Médico la “Receta”
emitida por el Médico de la
Clinica del Servicio Médico del
Municipio y la “Hoja de
Interconsulta y Contrarreferencia”
correspondiente si aplica,
debidamente firmada por el
Médico Especialista.

MEDICO GENERAL @
| Determina en consulta la necesidad
@ de un accesorio o aparato ortopédico
para el derechohabiente, lo blece
en la “Receta” la firma, recaba firma
del derechohabiente y se la entrega a

este ultimo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Recibe la “Receta” y la “Hoja de
Contrarreferencia”, y verifica que
@ contenga las firmas del
derechohabiente y del Médico de la
Clinica del Servicio Médico del
Municipio para iniciar con el tramite

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Solicita el Vo. Bo. del Médico
@ Tratante, el Coordinador General
Meédico y el Director de Servicio
Meédico y Salud en la “Receta” y la
“Hoja de Contrarreferencia” para la
compra del aparato

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ Genera una “Requisicion” electronica
por concepto del aparato ortopédico,

plasma su firma en la misma y recaba

COORDINADOR DE COMPRAS la firma del Director de Servicio
@ GENERALES ADJ Médico y Salud y del Coordinador
Recibe la “Requisiciéon” e inicia con el Administrativo
tramite procediendo segun lo indicado
por el Reglamento de Adquisiciones, ¢
Arrendamiento y Contratacion de @
Servicios para el Gobierno Municipal de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
San Pedro Garza Garcia. Envia la “Requisicion” a la Direccion
¢ de Adquisiciones para que inicie con
el tramite correspondiente
COORDINADOR DE COMPRAS
GENERALES ADJ
Asigna proveedor y genera “Orden de FIN DEL
Compra PROCESO

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO DERECHOHABIENTE

¢ Se trata de prétesis? NO——» Recoge aparato con el proveedor » Recibe aparato y firma “Formato
y lo entrega al derechohabiente. de Custodia”, si aplica.
@ DERECHOHABIENTE

Acude con el proveedor a
realizarse las pruebas requeridas.

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO T

Solicita al derechohabiente que

acuda con el proveedor a que se le
hagan las pruebas requeridas

C. Feo. il
Analista de “de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

Transparencia y Cuenta Publica
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Analista de\l

cio Médico y Salud

[ stillo Santana Dr. Hexpan R&mirez Vela
la/Dir.de Normatividad, irector de
Transparencia y Cuenta Publica

C.P. Rafagl
Director

ndez Ramirez
ormatividad,

Transparencia \ Cuenta Publica
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RECETA
020-CLINICA-MPP-03-FORMATO-01-V1

Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Fecha
Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcia N.L., Tel. 1052-4295 y 1052-4296
Receta Folio:
No. Credencial:
Némina: Inciso: Edad: Expediente:
Titular:
o foto
Numero de Paciente:
Departamento:
Médico: Cédula:

Descripcion Formula Cantidad Tratamiento

Tiempo para surtir la receta

Nombre del médico Nombre del paciente

‘_ 2 Rewso =
C. Fco. Jaw Ramirez

tillo Santana Dr.\PhFﬁéPer&irez Vela C.P. Rafa
Analista de\la Dir.de Normatividad, Director de ServicioMédico y Salud Director

N&rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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VALE DE MEDICAMENTO

020-CLINICA-MPP-03-FORMATO-02-V1

Contra Vale
Cantidad Producto
Folio
Firma de Responsable de Farmacia
Valido por 2 dias habiles Fecha
S——
1
C. Fco. Ja rtiIIo Santana r. HerR& ifez Vela C.P. Raf énﬁt:z Ramirez
Analista de la Bir'de Normatividad, Direct e Se Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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PASE PARA LENTES

020-CLINICA-MPP-03-FORMATO-03-V1

Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Fecha
~ Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcia N.L., Tel. 1052-4295 y 1052-4296
A Lentes Folio:
= -
= No. Credencial:

Némina: Inciso: Edad: Expediente:

Titular: f@ﬁ @

Paciente:

e Sy

Numero de Paciente:
Departamento:
Médico: Cédula:

Se autoriza compra de lentes

OPTICA EXTERNA

Nombre del médico Firma de atencion

A Dr. Hernan Ramirez Vela C.P. Rafa dez Ramirez
Analista de la’Dir.de Normatividad, Director de Servicidy Médico y Salud Director de Nbrmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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HOJAS DE INTERCONSULTA Y CONTRARREFERENCIA

020-CLINICA-MPP-01-FORMATO-04-V1

Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Fecha
Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcia N.L., Tel. 1052-4295 y 1052-4296

Interconsulta Folio:
No. Credencial:

Némina: Inciso: Edad: Expediente:

fote
Paciente:

Numero de Paciente:

Departamento:

Médico: Cédula:

Se autoriza atencion de

( Nombre del especialista, direccion y teléfono)

Nombre del médico Firma de atencién

Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Fecha

Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcia N.L., Tel. 1052-4295 y 1052-4296
Contrarreferencia

Némina: Inciso: Edad: Departamento: Folio:
Titular: Médico:

Paciente: Cédula:

Resumen Clinico:

Diagnéstico:

Tratamiento a seguir:

Tiempo:
Requiere algun estudio de diagnéstico: Si No Cuales:
Requiere incapacidad: Si No Inicio:
Medicamentos recetados: Cita posterior: Si No
Fecha:

Observaciones: (Paciente o Médico)

Nombre del Médico

Revisoé

rez Vela C.P. Rafael dez Ramirez
Médico y Salud Director de N¢rmatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

C. Fco. Jalig C% Dri\Hernan
Analista de la’Dir.de Normatividad, Director

Transparencia y Cuenta Publica
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020-CLINICA-MPP-01-FORMATO-05-V1

FORMATO DE CUSTODIA

#
2
¥
4

gw' L1,

PACIENTE:
TITULAR:
NUM. DE

DEPARTAMENTO: NOMINA:
DOMICILIO: COLONIA:
MUNICIPIO: TELEFONO:
MEDICO QUE
AUTORIZA:

TIEMPO DE
APARATO ORTOPEDICO AUTORIZADO: USo:

" CONDICION DE RECIBO DE APARATO

o BUENA o REGULAR o MALA

ME COMPROMETO A UTILIZAR Y DAR MANTENIMIENTO ADECUADO AL APARATO ORTOPEDICO
ENTREGADO, ASi COMO A REGRESARLO EL DIA DE DE

EN CASO CONTRARIO ,SE DESCONTARA ViA NOMINA EL COSTO DE REPOSICION DEL MISMO.

Vo.Bo.

Servicio Médico Nombre y fima del paciente

G

E C.P. Rafael
Analista de I " io Médi Director de
Transparencia y Cuenta Publica

dez Ramirez
rmatividad,
Transparencia y Cuenta Publica



