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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Gestion y Servicios de Salud Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimiento de seleccion y evaluacion de proveedores de servicios meédicos

Inicio

Fin
. . . y Analizar los comentarios, la evaluacion del expediente electronico
Identificacion de necesidades de insumos o servicios . h ) o
4 y las encuestas de satisfaccion para determinar la continuidad o
medicos . : . [ o .
baja del proveedor y se actualiza directorio medico y de servicios.
Objetivo

Cubrir la necesidad de proveedores medicos y proveedores de servicios (personas fisicas y morales) con la finalidad de otorgar los servicios
medicos de acuerdo con la disposicion sexta de las Politicas para el Otorgamiento de Servicios Médicos, a traves de la Red Médica.

Areas involucradas

Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Servicios y Tecnologias de la Informacion
Oficina de la Abogacia General
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Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

PRO-SAL SAL-PR-03

Procedimiento para otorgar servicio medico

PRO-SAL SAL-PR-05

Procedimiento de pago a proveedores y cobro de deducibles

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Solicitud de necesidades de productos o servicios medicos

Coordinaciones Médico Administrativas/Jefatura Médica/
Coordinacion Contable Administrativa/ Direccion RMU

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Directorio médico actualizado

Derechohabientes de Red Médica Universitaria

Normativa aplicable

Interna

Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Politicas para el Otorgamiento de Servicios Médicos a traves de la Red Médica Universitaria

Lineamientos para la elaboracion, revision, validacion, formalizacion, registro y archivo de los convenios, contratos y demas instrumentos

juridicos consensuales en los que la Universidad de Guanajuato intervenga.

Codigo de conducta e integridad de las personas servidoras publicas de la Universidad de Guanajuato
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Normativa aplicable

externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos

Ley de Archivos Generales para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley General de Salud

Ley de Salud del Estado de Guanajuato

SSA-NOM-SSA3-2011 Para la organizacion y funcionamientos de los laboratorios clinicos

NOM-229-SSA1-2002 Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para
los equipos y proteccion radiologica

NOM-016-SSA3-2012 Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
medica.

NOM-005-SSA3-2018 Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion medica
de pacientes ambulatorios.

NOM-027-SSA3-2013 Regulacion de los servicios de salud. Que establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de
urgencias de los establecimientos para la atencion médica

NOM-024-SSA3-2012 Sistemas de informacion de registro electronico para la salud.

NOM-004-SSA3-2012, que establece los criterios cientificos, éticos, tecnologicos y administrativos obligatorios en la elaboracion, integracion,
uso, manejo, archivo, conservacion, propiedad, titularidad y confidencialidad del expediente clinico

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas de Los Servidores Publicos

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato
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Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generadoporla | | . +iode
actividad / trabajo
formato utilizado
0 anexo
Identificar la necesidad de contratar productos o
servicios meédicos y enviar la solicitud de
contratacion de algun proveedor a la Jefatura
Médica y/o Direccion de la Red Médica Universitaria
. . " . mediante escrito o por correo electrénico. Solicitud
1 Coordinador Medico A@minigiative En caso de ser proveedor médico remitir la solicitud SAL-FO-24
junto con la entrevista al medico (SAL-FO-24) y
pasar a actividad 2.
En caso de ser proveedor de servicios médicos
pasar a actividad 3.
Revisar y en caso de dar el visto bueno para la
2 Jefe Médico/Director RMU contratacion del proveedor medico pasar a
actividad 5, caso contrario fin del procedimiento.
Realizar la visita para evaluar los aspectos técnicos
Coordinador Médico que establece la Red Médica Universitaria para SAL-FO-38
3 Administrativo/Jefe Médico/ verificar su viabilidad de contratacion. Evaluacion
Director RMU Si es viable pasar a actividad 4, de lo contrario Fin Técnica
del Procedimiento.
Verificar los precios que va a ofrecer el proveedor
Coordinador Médico comparandolos al menos con otros 2 proveedores
Administrativo/Subcoordinadores | que ofrezcan productos o servicios similares cuando SAL-FO
o ) o . : e o -FO-39
4 Administrativos/Jefe Médico/ aplique. Lo anterior para verificar su viabilidad de Analisi .
. - nalisis de precios
Coordinador Contable contratacion.
Administrativo/Director RMU Si es viable pasar a actividad 5, de lo contrario Fin
del procedimiento.
Coordinador Medico - - SAL-FO-40 Tabla
- . . Verificar que el proveedor cumpla con los requisitos 7
5 Administrativo/Subcoordinadores leqales v fiscales para su contratacion de requisitos de
Administrativos/Jefe Médico/ Y Y P ' aspectos legales y
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Coordinador Contable Si cumple, es viable y es proveedor meédico pasar a fiscalesy
Administrativo/Enlace actividad 6, si es proveedor de servicios méedicos | evidencia de cada
Juridico/Administradora de pasar a actividad 7. punto obligatorio
convenios y contratos Si no cumple fin del procedimiento. y cada punto
conveniente
Elabora contrato de prestacion de servicios
Administradora de convenios y profesionales de la 0 el médico y se remite a firma
6 Contrato
contratos de las partes.
Pasar a la actividad 11.
Coordinador Médico Dictamen de
7 Administrativo/Jefe Elaborar dictamen de idoneidad idoneidad
Meédico/Director RMU
Administradora de convenios y !Elqbprar proyec.tc?,de convenio y remitir al enlace Proyectolde
8 juridico para revision. convenio
contratos
Revisar convenio y en caso de observaciones, se
realizan los ajustes necesarios y se remite a la
Oficina de la Abogacia General para revision.
o] Enlace Juridico Si existen observaciones por parte de la Oficina de
la Abogacia General se atienden. Se vuelve a remitir
a la Oficina de la Abogacia General y si ya no hay
observaciones pasar a la actividad 10.
10 Administradora de convenios y Remitir convenio a firma de las partes.
contratos/Enlace Juridico Pasar a la actividad 11
Administradora de convenios y Dar EeAeF en el sisterna de p,roveedores y en el Sistema de
i sistema SISAP para generar numero de acreedor
11 contratos/Administrador General . . proveedores.
necesario para el pago correspondiente y para . . 1
Contable A . . L Directorio médico
actualizacion del directorio médico.
Solicitar al area de sistemas de Red Meédica | SAL-A-11 Manual
12 Coordinador Médico-Administrativo | Universitaria la contrasena del proveedor médico del proveedor
para su ingreso al Sistema del Expediente Clinico SAL-FO-28
Proporcionar al proveedor meédico su usuario y
13 Coordinador Médico-Administrativo contra;e_na para - ingresar al Expediente Clinico
Electronico RMU y capacitarlo en su uso y en el
procedimiento de pago de honorarios.
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Capacitar al proveedor de servicios en el uso del
sistema de derechohabientes y en el procedimiento
de pago a proveedores

14 Coordinador Médico Administrativo

Realizar la evaluacion de las notas elaboradas en el
expediente clinico de los proveedores medicos en
convenio de su coordinacion y enviar a Jefe Médico
y Coordinacion de Certificacion y Calidad en Salud

Formato
evaluacion
expediente
electronico

Unidad de Gestion de Calidad/Red

15 Medica Universitaria

Aplicar las encuestas de satisfaccion del cliente a los
derechohabientes que hicieron uso del servicio
medico.

Encuestas

Coordinadora de Certificacion y

16 Calidad en Salud

Descargar resultados de encuestas de satisfaccion
del cliente y quejas realizadas a los proveedores
medicos y de servicios.

Elabora reporte de proveedores de acuerdo con los
criterios de evaluacion de meédicos y proveedores
de servicios y envia a Direccion, Jefatura Médica y
Coordinacion Médico Administrativa
correspondiente.

SAL-FO-30
SAL-FO-31
SAL-FO-32

Director/ Jefe Médico/Coordinador

7 Médico Administrativo

Analizar los comentarios, la evaluacion del
expediente electronico, las encuestas de
satisfaccion y las quejas de los derechohabientes
para determinar la continuidad o baja del proveedor
En caso de baja por parte de la Red Médica se
elabora minuta de reunion donde se especifican los
motivos por los cuales se da de baja y oficio de
notificacion correspondiente, el cual se envia al
proveedor recabando nombre, firma y fecha.

En caso de que el proveedor no quiera firmar de
recibido se debe anotar al calce una nota en la que
se menciona la negativa.

El oficio se envia con copia a: jefatura contable
administrativa, jefatura médica, coordinacion
medica administrativa correspondiente y
administradora de contratos y convenios.

SAL-FO-34
Notificacion baja

Administradora de contratos y

18 .
convenios

Actualizar directorio médico. Fin del procedimiento

Directorio medico
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Informacion complementaria y definiciones

Proveedor médico: Es la persona que ejerce la medicina, titulado y con cedula profesional, legalmente autorizado para el gjercicio de su
profesion y puede ser medico general o medico especialista.

Proveedor de servicios médicos: Persona fisica 0 moral que ofrecen servicios de hospitalizacion: sanatorios, clinicas, hospitales; de apoyo:
gabinete que incluye rayos x, tomografias, ultrasonido y resonancia magnética; laboratorios, farmacia (medicamentos especializados),
traslados, hemodialisis, renta de equipo medico.

Identificacion de la trazabilidad

La Direccion de la Red Médica identifica el expediente de los proveedores medicos y de servicios por medio del apellido paterno, materno y
nombre (s) o0 a traves del nombre de la razon social o hnombre comercial.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme Lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)

Datos personales de los proveedores medicos y de servicios Integrar expediente

Funcion del documento

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area responsable
debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes declaradas no
debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Actualizacion del . . L . Actualizacion constante de la informacion conforme al
. ) . Directorio medico desactualizado o
directorio meédico procedimiento
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Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Almacenamiento y

Tiempo de preservacion/ Plazos

Tipo de Documento Cadigo dentro del SIGPIUG Nombre preservacion (en dénde) de conservacion
/Soporte documental (de acuerdo con el CADIDO)
Base de datos N/A Registro en el sistema de proveedores Electronico 12 anos
Solicitud de contratacion de proveedor medico y
Solicitud N/A de servicios Electronico 12 anos
Formato SAL-FO-24 Lista de verificacion de médicos Fisico 12 anos
Formato SAL-FO-38 Evaluacion Técnica Fisico 12 anos
Formato SAL-FO-39 Analisis de precios Fisico 12 anos
Formato SAL-FO-40 Tabla de requisitos de aspectos legales y fiscales | Fisico 12 anos
Formato SAL-FO-28 Capacitacion a proveedores de nuevo ingreso Fisico 4 anos
2C51
Archivo de tramite hasta vigenciay 7
Documento N/A Contrato Fisico anos en archivo de concentracion.
2C5.2
Archivo de tramite hasta vigenciay 7
Documento N/A Convenio Fisico anos en archivo de concentracion.
Formato Interno N/A Formato evaluacion expediente electronico Electronico 12 anos.
12C5
Archivo de tramite hasta vigencia 'y 4
Base de datos N/A Encuestas Fisico/Electronico anos en archivo de concentracion.
Formato SAL-FO-30 Criterios de evaluacion médicos Electronico 12 anos
Formato SAL-FO-31 Criterios de evaluacion proveedores médicos Electronico 12 anos
Formato SAL-FO-32 Reporte de proveedores Electronico 12 anos
Formato SAL-FO-34 Notificacion baja Fisico 12 anos
4C16.3
Archivo de tramite hasta vigencia mas 1
ano y 10 anos en archivo de
Formato N/A Directorio médico Electronico concentracion.
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