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1. Presentacion

Este manual tiene como objetivo detallar los procedimientos operativos, criterios tecnicos y
lineamientos aplicables a la Red Medica, complementando las POLITICAS DE LA RED
MEDICA UNIVERSITARIA vigentes a partir del 1 de enero de 2026. Sirve como documento
puente entre la normatividad y la operacion diaria, asegurando claridad, trazabilidad y calidad
del servicio.

2. Disposiciones generales y definiciones operativas (derivadas del

Titulo I)
a. Definiciones operativas complementarias

Aparatos ortopédicos: férulas prefabricadas, plantillas ortopédicas, corses, fajas, rodilleras,
cabestrillos, muletas, silla de ruedas.

b. Canales oficiales

La Direccion de la Red Médica Universitaria utiliza los siguientes canales oficiales para dar a
conocer a sus derechohabientes noticias y eventos relacionados con su quehacer diario:

-Pagina web de la Red Médica Universitaria: www.ugto.mx/redmedica/
-Correo electronico institucional
-Redes sociales; Facebook: Red Méedica Universidad de Guanajuato

3. Personas derechohabientes y beneficiarias (derivado del Titulo 1)
a. Procedimiento de afiliacion de titulares (Art. 19)

Bl Llenar solicitud de afiliacion
[] La persona titular llena y firma la solicitud de afiliacién proporcionada por el area de
afiliacion y vigencia de derechos o la Coordinacion Meédica Administrativa correspondiente.

Firmar de aviso de privacidad
&5 Se firma el aviso y se entregan los documentos:

o Copia del acta de nacimiento

e Copiade CURP

e Documento con tipo sanguineo y Rh expedido por alguna institucion de salud.
e Copia de Identificacion oficial

b. Procedimiento de alta de beneficiarios (Art. 20)

b.1 Cényuge / Concubina o concubino

Bl Llenar solicitud de afiliacion
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[[] Proporcionada por el area de afiliacion y vigencia de derechos o por la Coordinacion
Médica Administrativa correspondiente.
Debe anexarse:

e Copia de Acta de nacimiento reciente (no mayor a 6 meses).

o Copia de acta de matrimonio reciente (no mayor a 6 meses) o acta notariada de
concubinato.

o Copia de CURP, identificacion oficial y RFC con homoclave.

e Escrito libre donde la persona conyuge o concubina autoriza investigacion ante
PEMEX para confirmar no afiliacion. Dirigido a la Direccion de la Red Médica
Universitaria.

e Constancia de no afiliacion del IMSS:

Descargar en: https.//www.imss.gob.mx/constancia-no-derechohabiencia

e Constancia de no afiliacion del ISSSTE:

Descargar en: https.//oficinavirtual.issste.gob.mx/Servicios/AcreditacizsC37%B3n-de-
no-Afiliaci?%sC3%B3n

e Escrito libre del titular, solicitando el servicio de Red Médica para la persona
conyuge o concubina.

o Escrito libre de dependencia econdmica, donde la persona trabajadora declara que
la persona conyuge o concubina depende economicamente de ella.

[E7 En caso de proceder, se solicitara adicional:
Bl Firmar carta de aclaracion y protesta de decir verdad

&4 Se firma en area de afiliacion y vigencia de derechos o Coordinacion Médica
Administrativa correspondiente.

Bl Entregar documento con tipo sanguineo y Rh

@ Debe ser expedido por una institucion de salud.

I Firmar formato de aviso de privacidad

® Firmado por la persona conyuge o concubina.

Formato proporcionado por el area de afiliacion y vigencia de derechos o Coordinacion
Medica Administrativa correspondiente.

Bl Toma de fotografia

&l En el Departamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos o en la Coordinacion Médica
Administrativa de:

e Ledn
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e Celaya
e Irapuato
e Salamanca

b.2 Personas beneficiarias descendientes menores de 18 afios

Bl Llenar solicitud de afiliacion
[] La persona titular llena y firma la solicitud de afiliacion proporcionada por el area de
afiliacion y vigencia o la Coordinacion Médica Administrativa correspondiente.
Se entregan los documentos:

o Copia del acta de nacimiento

e Copiade CURP

e Documento con tipo sanguineo y Rh expedido por alguna institucion de salud.

Toma de fotografia

&3 En el area de afiliacion y vigencia de derechos o en la Coordinacion Médica
Administrativa de:

e Ledn
o Celaya
e lrapuato

¢ Salamanca
b.3 Personas beneficiarias descendientes 18-25 anos estudiantes
1. Llenar la Solicitud de Afiliacion

[] La persona titular llena y firma la solicitud de afiliacién proporcionada por el area de afiliacion
y vigencia o la Coordinacion Médica Administrativa correspondiente.

Junto con la solicitud, se debera anexar:
] 1.1 Constancia de estudios
Debe indicar;

e Ciclo escolar
e Periodo vacacional

(Este requisito NO aplica para estudiantes de la Universidad de Guanajuato.)

] Estudiante de la Universidad de Guanajuato
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Entregar:
e Copia de lainscripcion del semestre o periodo actual.
] 1.2. Constancia de no afiliacion al IMSS

Descargar en:
@ https.//www.imss.gob.mx/constancia-no-derechohabiencia

. 1.3. Constancia de no afiliacion al ISSSTE
Descargar en:
@ https./ /oficinavirtualissste.gob.mx/Servicios/Acreditaci%C3%B3n-de-no-
Afiliaci?%sC3%B3n
] 1.4. Constancia de inexistencia de registro de matrimonio
La expide el Registro Civil. Vigencia: 1 aho.
e Sila persona beneficiaria nacio o fue registrada en Guanajuato, el tramite lo realiza el

area de afiliacion y vigencia de derechos.
e Sinacio en otro estado, debe solicitarla en el Registro Civil de su entidad.

@ 1.5. Documento con tipo sanguineo y RH. Debe ser expedido por una institucion de salud

[E7 1.6 Firmar Aviso de Privacidad
Lo proporciona:

« Area de Afiliacion y Vigencia de Derechos, o
e Coordinacion Médica Administrativa.

Debe firmarlo la persona beneficiaria.
[E7 1.7. Firma de Carta de Declaracion y Protesta de Decir Verdad
La debe firmar:

e Lapersona titular, o
e Sudescendiente (segun corresponda).

EJ 2. Toma de Fotografia
Se realiza en:
o Area de Afiliacion y Vigencia de Derechos

e Coordinacion Médica Administrativa en:
o Ledn
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o Celaya
o lIrapuato
o Salamanca

b.4 Descendientes con discapacidad (dictamen)
1. Entregar un escrito dirigido a la persona Directora de Recursos Humanos

En el escrito debera solicitar la afiliacion y la valoracion médica correspondiente por parte
de la Direccion de la Red Médica Universitaria.

El escrito debe incluir y anexar:

[5] - Solicitud de afiliacion y valoracién por la Red Médica

Debe senalar que se solicita la revision del caso del descendiente con discapacidad.
@ - Dictamen médico

Documento que describa el diagnostico, condicion y situacion clinica del descendiente.
[T - Expediente clinico

Con informacion relevante del padecimiento, estudios y evolucion del tratamiento.
@[3 2. Revision inicial por la Coordinacion de Medicina del Trabajo

o La Direccion de Recursos Humanos envia un oficio a la Coordinacion de Medicina
del Trabajo.
e Medicina del Trabajo recibe la solicitud y procede con la valoracién del caso.

[F] 3. Generacién de cita para entrevista
La Coordinacion de Medicina del Trabajo agenda una cita de entrevista con:

e Lapersona titular, y
e Lapersona descendiente con discapacidad.

Durante la cita se revisan los documentos y se realiza una valoracion clinica.

[E7 4. Elaboracion del dictamen médico por Medicina del Trabajo

Después de la entrevista y valoracion, Medicina del Trabajo emite un dictamen médico.
«¢ 5.Si el caso procede

En caso de que la valoracion resulte favorable:
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[] « Medicina del Trabajo elabora un oficio dirigido a la persona Directora de la Red Médica
Universitaria

El oficio solicita la autorizacion del tramite y, posteriormente, se envia al Area de Afiliacion
y Vigencia de Derechos para continuar con el proceso de afiliacion.

b.5 Padre y madre dependientes (mayor o con 65 afios cumplidos o
menor de 65 anos con discapacidad)

1. Entrevista previa
La persona titular debe acudir primero a una entrevista previa en:

« Areade Afiliacion y Vigencia de Derechos, o
e Coordinacion Médica Administrativa.

@ 2. Llenar formatos iniciales
El area de Afiliacion proporcionara:

« Entrevista inicial de afiliacion
e Guia de encuesta

Ambos deben completarse y entregarse junto con los siguientes documentos:
[E] Documentos requeridos
2.1 Copia Acta de nacimiento reciente
e Vigencia: no mayor a 6 meses
2.2 Copia de CURP
2.3 Identificacion oficial
2.4 Copia de RFC con homoclave
2.5 Escrito libre dirigido a la persona Directora de la Red Médica

Debe solicitar la afiliacion del padre, madre o ambos.
Debe estar firmado por la persona titular.

2.6 Constancia de no derechohabiencia IMSS
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Descargar e imprimir desde:
& https.//www.imss.gob.mx/constancia-no-derechohabiencia

2.7 Constancia de no derechohabiencia ISSSTE

Descargar e imprimir desde:

@ https.//oficinavirtual.issste.gob.mx/Servicios/Acreditaci%C3%B3n-de-no-
Afiliaci®sC3%B3n

2.8 Escrito libre para autorizacion de investigacion ante PEMEX

o Dirigido a la persona directora de la Red Médica
e Firmado por padre y madre por separado

2.9 Lista de hermanos de la persona titular

Debe incluir:
e Nombre
e Direcciony teléfono
e RFCoCURP

@ Ssi el tramite procede, se solicitara, adicional:

1. Carta de aclaracion y protesta de decir verdad

Firmada por la persona titular.

2. Documento de tipo sanguineo y Rh. Debe ser expedido por una institucion de salud.
3. Aviso de privacidad

Firmado por el padre, madre o0 ambos.
Se proporciona en:

« Area de Afiliacion y Vigencia de Derechos, o
e Coordinacion Médica Administrativa.

4. Toma de fotografia
Se realiza en;
o Area de Afiliacion y Vigencia de Derechos, o

e Coordinacion Médica Administrativa en:

o Leon
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o Celaya
o lIrapuato
o Salamanca

< Informacién importante
En caso de fallecimiento de la persona trabajadora:

e Las personas derechohabientes que se encuentren registradas en la Red Médica
Universitaria podran continuar disfrutando de los beneficios que esta otorga.

o Para ello, deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 20 de las
Politicas de la Red Médica.

e Asimismo, sera necesario presentar el documento que acredite el inicio del tramite
correspondiente ante el ISSEG.

e Los gastos generados durante el periodo comprendido entre el fallecimiento de la
persona titular y la asignacion de pension de la persona beneficiaria, se acumularan y
seran transferidos a la cuenta del pensionado.

c. Procedimiento de identificacion/App (Art. 22)

En caso de no contar con la aplicacion, el area de urgencia de los hospitales tiene acceso a
la plataforma de derechohabientes de RMU para verificar derechos.

En caso de que no pueda acceder, se tendra que comunicar en un primer momento al area
de afiliacion y vigencia de derechos a la extension 8257 o en la Coordinacion Médico
Administrativo correspondiente en caso de ser fuera de horario laboral.

Para tal caso, es necesario mostrar al proveedor una identificacion oficial vigente del paciente
o de la persona titular.

d. Procedimiento de actualizacion de vigencia y notificacion de
cambios (Art. 21y 23)

La vigencia de derechos sera efectiva a partir del momento de que los documentos
probatorios sean verificados por el departamento de vigencia de derechos.

A lo que se refiere el articulo 23, primer parrafo, para la actualizacion de la vigencia de
derechos, para el caso de descendientes mayores de 18 anos y que cumplan con los
requisitos del articulo 20, se otorgaran 5 dias habiles posteriores al término de su vigencia;
en caso de no presentar documento de actualizacion de vigencia, se considerara fecha de
termino de vigencia sin los 5 dias habiles.

La persona trabajadora dada de baja, que haya prestado sus servicios ininterrumpidamente
por un minimo de un ano anterior a la separacion, se le proporcionaran durante los dos
primeros meses siguientes los servicios médicos a que se refiere este ordenamiento, asi
como a sus personas beneficiarias. Para este caso la persona titular debera solicitar
reembolso de los gastos realizados en este periodo cumpliendo conforme a lo establecido
en el articulo 37 de las presentes politicas.
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e. Procedimiento de suspension, cancelacion y reactivacion de
derechos

v'Para dar de baja a sus personas beneficiarias, la persona titular llena la ficha de beneficiarios
dado de baja y solicitud de afiliacion.
En caso de baja por divorcio se solicita:

1. Copia de sentencia de divorcio y del auto en que causo ejecutoria.
En caso de baja de persona concubina:

1. Carta dirigida a la persona Directora de la Red Médica donde informa sobre la

disolucion del concubinato.

En caso de fallecimiento:

1. Copia del acta de defuncion.

f. Acceso de personas pensionadas/jubiladas (Art. 24)

v'La base para calcular el descuento quincenal maximo sera el complemento de pension
integrado a cargo de la Universidad de Guanajuato al momento del pago de su quincena.

4. Servicios otorgados por la Red Médica (derivado del Titulo IV)

a. Procedimiento para acreditar vigencia al solicitar servicios (Art. 22y
26)

El documento de identificacion como derechohabiente de la Red Médica Universitaria, es la
“App UG Verificacion RMU" la cual esta disenada para que la persona trabajadora y sus
personas beneficiarias puedan identificarse como derechohabientes de Red Médica con los
proveedores externos (hospitales, farmacias, laboratorios, gabinetes, etc) que brindan
servicio a la Red Médica de la Universidad de Guanajuato, con el objeto de no tener que portar
una credencial fisica.

Para obtener la aplicacion se siguen los siguientes pasos:
1 Entrar a la tienda de aplicaciones desde un dispositivo movil.
2 En Play Store buscar RMU y descarga UG Verificacion RMU
3 En App Store buscar y descargar Red Médica
4 Una vez descargada la aplicacion, selecciona la opcion “IntraUG". Deberas ingresar con
el correo institucional y contrasena de Office 365.
5. Al ingresar a la aplicacion se desplegara una ficha técnica con la fotografia e
informacion como:
Nombre del titular
Edad
Numero de empleado
Tipo sanguineo
. Finalmente aparece el estatus actual de la persona titular y sus personas beneficiarias
representado con una barra en color verde (vigente), rojo (no vigente) o amarillo.

=
5O ON O

b. Medicina de primer contacto (Art. 27)
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b.1 Promocion en el Autocuidado de la Salud

Establecer y difundir acciones que agreguen valor a la salud de los derechohabientes.

Mediante esta promocion es necesario privilegiar la importancia de la salud logrando el

involucramiento de las personas, bajo el siguiente principio:

“Atencion preventiva sobre la curativa, el autocuidado y la corresponsabilidad de la salud
con el paciente”.

Se llevaran a cabo acciones para la deteccion, tratamiento y educacion segun el factor de
riesgo:

-Valoraciones médicas anuales.
-Deteccion de enfermedades cronicas degenerativas.
-Ferias de la Salud
-Capsulas informativas

-Salud materno-infantil

-Deteccion oportuna de cancer.
-Grupos de ayuda.

b.2 Consulta externa primer contacto

Municipio / Tipo de DEERER
1cipic PO ¢ otorga la Requisitos y Notas Importantes
Ubicacion atencion .
atencion
Unidadde | Solicitar cita previa
Medicina Primer ; . pre -
Guanajuato generaly Contacto - Directorio medico: . . . . .
S https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directori
pediatria (UPC) ;
. o-medico
Guanajuato
Leén. Celava Unidades de - Solicitar cita previa.
Ira' uatoy " Medicina Primer - Directorio medico:
P ! general Contacto https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directori
Salamanca .
(UPC) o-medico
Silao, San Luis Consultorios - . .
. - Solicitar cita previa.
de la Paz, -~ particulares e 5
. Medicina o - Solicitar formato de receta médica con el enlace (no
Salvatierra, de médicos . : .
o general aplica para unidades alejadas).
Pénjamo, generales . . C - _
Yuriri . - Consultar directorio médico en la pagina oficial.
uriria en convenio
- Solicitar cita previa.
Pediatras, - Solicitar formato de receta médica (excepto
Todos los  ginecodlogos, Consultorios pediatria).
municipios  nutriciony particulares - Consultar directorio medico:
homeopatas https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directori

o-medico

v'La consulta de medicina general se otorga en las Unidades de Primer Contacto (UPC)
Guanajuato, Leodn, Celaya, Irapuato y Salamanca. En la UPC Guanajuato se incluye consulta
de pediatria. Para conocer los medicos generales que atienden en las UPC, puede
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consultar el directorio medico en:
https://www.ugto.mx/redmedica/directorio/directorio-medico.

v'En los municipios donde no se tiene Unidad de Primer Contacto, -Silao, San Luis de la
Paz, Salvatierra, Pénjamo, Yuriria- la consulta de medicina general se otorga en los
consultorios particulares de los medicos generales en convenio. Para saber que medicos
generales estan en convenio, asi como su teléfono y direccion, puede consultar el
directorio médico en: https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directorio-medico. Es
necesario solicitar formato de receta medica con el enlace correspondiente. Esto no aplica
para las unidades que se encuentran alejadas del lugar donde se encuentra el enlace RMU.
v Las y los Pediatras, Ginecologos, Nutricion y Homeopatas brindan su atencion en
consultorios particulares, Para saber que médicos estan en convenio, asi como su
teléfono y direccion, puede consultar el directorio médico en:
https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directorio-medico.
v' Es necesario solicitar en la UPC o con el enlace correspondiente, el formato de receta
medica a excepcion de consulta medica de Pediatria.
v' En Guanajuato, las y los pediatras brindan la atencion en la UPC.,

Importante:
& En todos los casos, es necesario solicitar cita previa.
& Primero debe solicitar la cita con el médico de su eleccion.

@ Posteriormente, debera tramitar el formato de receta médica en la recepcion de la
Unidad de Primer Contacto correspondiente o con el enlace Red Médica.

@ La vigencia del formato de receta medica es de 60 dias.

& Para consulta meédica en las UPC, es necesario llegar 15 minutos antes de su consulta para
la toma de signos vitales en el area de enfermeria.

b.3 Agenda de citas médica

MODALIDADES PARA AGENDAR CITA MEDICA EN LAS UNIDADES DE PRIMER
CONTACTO

VIA TELEFONICA

v Para agendar cita médica con el personal medico que atiende en las Unidades de Primer
Contacto, debe comunicarse al teléefono 473 2 00 06 y marcar la extension de recepcion de
la Unidad de Primer Contacto correspondiente.

Guanajuato: 8263, 8264 y 8242

Leon: 4937y 1121

Celaya: 8652

Irapuato: 1111

Salamanca: 5781.

INTRAUG
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v'Através de INTRA UG, la persona titular podra gestionar su cita siempre que cuente con un
correo institucional y acceso a un equipo de computo.

Se pueden agendar citas de medicina general y, en el caso de la sede Guanajuato, también
de pediatria.

Procedimiento:

e Ingresar a la plataforma INTRA UG desde un equipo de computo.
https.//intraneti.ugto.mx/RMServicios/Agenda/

e Acceder con el correo electronico institucional.

e Entrar al modulo correspondiente a Agenda de Servicios Médicos.

e Seleccionar la Unidad de Primer Contacto

e Elegir la fecha y hora disponible dentro del periodo permitido por el sistema.
e Confirmar el registro de la cita médica.

A Consideraciones importantes

o Elsistema no permite programar citas con mas de 3 dias de anticipacioén.
o Laopcion de Pediatria esta disponible unicamente en la sede Guanajuato.
e Elservicio esta disponible solo para personas con acceso a INTRA UG.

PRESENCIAL

v'Para agendar cita médica con el personal medico que atiende en las UPC, debe presentarse
en la recepcion de la Unidad de Primer Contacto correspondiente, dar su hombre o numero
de empleado y nombre del meédico de su eleccion.

v'La consulta en la UPC estara sujeta a disponibilidad de la agenda

MODALIDADES PARA AGENDAR CITA MEDICA EN CONSULTORIOS PARTICULARES
DE MEDICOS EN CONVENIO CON RED MEDICA UNIVERSITARIA.

ViA TELEFONICA

v' Para agendar cita médica de Pediatria, Ginecologia, Nutricion y Homeopatia hablar
directamente al consultorio del médico de su eleccion, excepto Pediatria en Guanajuato.

v' Para agendar cita medica con los médicos generales de los municipios de Silao, San Luis
de la Paz, Salvatierra y Pénjamo, hablar directamente al consultorio del médico de su
eleccion, a menos que la atencion medica sea sin  cita. Consultar en:
https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directorio-medico.

Importante:

& En caso de no poder asistir a su consulta, debe de cancelar la cita con la mayor anticipacion
posible comunicandose a la UPC correspondiente o con el médico a su consultorio.

@ | a inasistencia repetitiva (2 0 mas en 30 dias) sera sujeto del cobro de deducible
correspondiente.
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& Por IntraUG, el numero de inasistencias permitidas son 3 en 30 dias.

@ La consulta en las UPC estara sujeta a disponibilidad de la agenda.

b.4 Atencion de urgencias en UPC

v'En las UPC se brindara atencion inicial a urgencias meédicas basicas que se presenten dentro
de sus instalaciones o en actividades institucionales, con el objetivo de estabilizar al paciente
y, en caso necesario, referirlo oportunamente a un hospital en convenio con RMU.

v'Se consideran urgencias basicas aquellas condiciones agudas que requieren valoracion
medica inmediata, pero que no comprometen de manera inminente la vida o la funcion de un
organo.

Se otorgara atencion a eventos agudos como:

Crisis hipertensivas sin datos de dano a érgano blanco.
Hipoglucemia o hiperglucemia sintomatica.

Heridas superficiales.

Reacciones alérgicas leves.

Traumatismos menores.

Malestar general subito.

Importante:

< El primer contacto sera con el personal de enfermeria, quien realizara el TRIAGE y avisara
al personal medico en turno o Coordinacion Médico Administrativa correspondiente.

@ Las urgencias reales deberan ser atendidas en los hospitales en convenio con Red Médica
Universitaria.

b.5 Asistencia farmacéutica (vales/recetas)

Politicas para la prescripcion de medicamentos

1. La prescripcion de medicamentos se hara exclusivamente a traves del formato de
‘Receta Médica”, de manera impresa, establecido por la Direccion de la Red Medica y
sera estrictamente apegado al Cuadro Basico de Medicamentos institucional vigente.

2. Cualquier medicamento fuera de Cuadro Basico, debera contar con la autorizacion del
Coordinador Medico Administrativo.

3. Toda receta elaborada de manera manual debera contar con autorizacion previa de la
Coordinacion de la Red Médica, quien validara su pertinencia clinica y administrativa.

4. La prescripcion debera estar plenamente relacionada con el diagnostico y el estado
clinico del paciente, cuidando de no invadir otra especialidad médica.

5. No se debera transcribir ordenes o recetas de otros medicos.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

No deberan prescribirse medicamentos a solicitud de los pacientes, sino unicamente
como consecuencia del diagnostico elaborado por el meédico y bajo criterio de este.
No se debera recetar a pacientes por terceras personas.

Se debera especificar en forma clara el nombre del medicamento, el numero de
unidades, presentacion, dosificacion y el tiempo de cada tratamiento, con el fin de
proporcionar solo lo estrictamente necesario, mas no excedentes.

A los pacientes con enfermedades cronico-degenerativas solo se prescribira lo
correspondiente para un mes de tratamiento. Los pacientes controlados pueden
solicitar vale de medicamentos mensualmente en Red Médica, presentando una receta
con vigencia no mayor a 6 meses, despues de lo cual debera ser valorado por su
medico tratante.

Se evitara la prescripcion de medicamentos cuyo costo es notablemente alto, si
existiera el producto en forma genérica intercambiable o una presentacion con mejor
precio.

Medicamentos de alto costo y alta especialidad, se surtiran a traves de la botica y
deberan ser prescritos por el medico especialista correspondiente, y autorizarse por la
Coordinacion Médico Administrativa, Jefatura Médica o persona Directora de la Red
Meédica Universitaria.

Toda receta debera estar firmada por el personal meédico tratante y la persona
derechohabiente.

No se autorizan suplementos y/o complementos alimenticios, productos cosmeéticos,
medicamentos para disfuncion eréctil y/o esterilidad, bloqueadores solares,
shampoos, electrolitos, sueros, medicamentos u otro producto que no esté relacionado
con el diagnostico, a excepcion de lo autorizado en cuadro basico RMU vigente.

No se cubren medicamentos indicados para padecimientos de origen psicologico o
psiquiatrico fuera del Cuadro Basico de Medicamentos RMU vigente.

En el caso de que meédicamente se justifique la prescripcion de medicamentos
controlados, se debera adjuntar la receta particular del médico tratante, conteniendo
los siguientes datos: Nombre del paciente, fecha de nacimiento, peso, talla,
diagnostico, medicamento, numero de piezas, presentacion, dosificacion, tiempo de
tratamiento, firma y niumero de cédula profesional del medico.

Importante:
@ |dealmente no se debera prescribir mas de 3 medicamentos por receta médica.

@ La receta medica tiene una capacidad maxima de 7 medicamentos, en caso de que su
receta exceda esta capacidad, debera pasar a la Coordinacion Médica Administrativa para
solicitar vale de medicamentos.

& En caso de extravio o robo del medicamento prescrito, la Red Médica no esta obligada a
emitir nuevamente un vale de medicamento o receta. El derechohabiente debera adquirirlo
por sus propios medios.
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= El monto maximo de una receta médica es de $4,500.00 M.N (cuatro mil quinientos pesos
00/100 M.N). En caso de exceder, se debera contar con la autorizacion de la Coordinacion
Médica Administrativa.

@ Para recetas medicas expedidas por medicos que no estén en convenio con RMU, se tendra
que solicitar autorizacion al Coordinador Médico Administrativo, previa a la consulta. La receta
debera cumplir con los siguientes requisitos:
-Congruencia con el diagnostico y
-Que el ingrediente activo se encuentre dentro del cuadro basico de medicamentos
RMU vigente.
En estos casos, se autorizara el medicamento equivalente incluido en el cuadro basico.

& Casos especiales seran analizados por la Coordinacion Médico Administrativa.

c. Medicina de segundo contacto (Art. 28-29)

vEl personal medico de primer contacto, Coordinacion Medico Administrativa, Jefatura
Médica o persona Directora de la Red Médica son los unicos facultados para referir al paciente
con personal medico especialista.

v'Debera solicitar cita con el personal méedico especialista en convenio con Red Médica
Universitaria (consultar directorio en pagina web:
https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directorio-medico) y acudir a la Unidad de
Primer Contacto correspondiente por su pase o con los enlaces de Red Médica en los
municipios de Silao, San Luis de la Paz, Salvatierra, Pénjamo y Yuriria, presentando su receta
medica donde lo refieren a consulta de especialidad.

Importante:

@ Debe firmar de conformidad la receta médica al terminar la consulta. Revisar que se llenen
debidamente los espacios de: datos de la persona titular y paciente, diagnostico,
medicamentos y otras indicaciones.

“NO debe realizar ningun pago en efectivo.

e Todo procedimiento adicional a la consulta que realice el personal médico en su
consultorio tiene un cargo adicional al cobro de ésta y debe especificarse en la receta medica
al momento de firmar.

Es indispensable que el procedimiento esté registrado en la receta medica (biopsias,
infiltraciones, pruebas cutaneas, electrocardiogramas, procedimientos menores, etc).
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c.1 Criterios de referencia a especialidad o subespecialidad a
pacientes con enfermedades cronico-degenerativas o de alta
complejidad.

« Imposibilidad de alcanzar metas terapéuticas en 3 a 6 meses.
« Aparicion de complicaciones que amenazan la vida o la funcion de un oérgano.
« Presencia de complicaciones cronicas.

e Necesidad de procedimientos especializados: ecocardiograma, biopsias, punciones,
resonancia magnetica nuclear, entre otros.

« Incertidumbre en el diagnostico o tratamiento
« Enfermedades como EPOC, ERC, Cardiopatias, Enfermedades inmunologicas, cancer, etc.

« No se autorizara la consulta con oftalmologia, en caso de requerir evaluacion optomeétrica
(revision de graduacion)

c.2 Procedimiento de referencias y contra-referencias

v'Se tomara como referencia y contra-referencia las notas medicas en el expediente
electronico donde se justifica la interconsulta a la especialidad y el regreso a primer contacto.

c.3 Citas subsecuentes

v'En citas subsecuentes, el especialista, preferentemente, debera otorgar un maximo de 4
consultas y regresarlo al primer contacto

c.4 Seguimiento de croénicos y estabilizacion (limite de 4 consultas)

v'Despues de las 4 consultas con especialidad, antes de solicitar en la recepcion su pase,
debera ir a la Coordinacion Meédico Administrativa para que evalue su caso y norme conducta
a sequir.

v'La Coordinacion Médico Administrativa debera realizar nota en el expediente clinico
electronico para el seguimiento y tramites correspondientes.

v'Casos con diagnostico complejos seran analizados por el Consejo Consultivo.
c.5 Referencia a Institutos Nacionales

vEn caso de ser referido por su médico tratante, Coordinacion Médica, Jefatura Médica o
persona Directora de la RMU a los Institutos Nacionales debera acudir a la Direccion de la Red
Médica para solicitar la responsiva.
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1.Solicitar a la asistente de la direccion la responsiva brindando los siguientes datos:
1.1 Nombre del derechohabiente.
1.2 Teléfono de referencia.
1.3 Copia de identificacion oficial y
1.4 Resumen meédico (motivo del envio).

Importante:
@ La primera cita la agenda la asistente del director, las citas subsecuentes las debe solicitar
el paciente.

#La responsiva tiene una vigencia de 6 meses, por lo cual el paciente debera acudir a la
Direccion de la Red Médica o a la Coordinacion Médica Administrativa correspondiente para
su renovacion, si fuera necesario.

d. Estudios de gabinete y laboratorio (Art. 30)

v'Antes de asistir a su estudio de gabinete o laboratorio, debera solicitar su pase de servicio
de apoyo en la recepcion de las Unidades de Primer Contacto o con los enlaces en los
municipios de Silao, San Luis de la Paz, Pénjamo, Salvatierra y Yuriria, presentando su receta
médica, en donde el medico tratante indico los estudios requeridos y comunicando el
laboratorio o gabinete donde se realizaran. Para consultar el directorio de proveedores,
puede ingresar a:
https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directorio-medico.

v'En algunos estudios, es necesario solicitar cita en el laboratorio y/o gabinete de su eleccion.

v'Cuando acuda a que le realicen los estudios debera entregar al laboratorio o gabinete el
pase de servicio de apoyo debidamente firmado de conformidad.

v Algunos estudios de gabinete requieren autorizacion; de ser éste el caso, el Pase de
Servicio de Apoyo tendra que ser autorizado por el Coordinador Médico-Administrativo
correspondiente.

Los estudios de Gabinete que requeriran autorizacion previa por parte de la Coordinacion
Meédica-Administrativa son los siguientes:

e Audiometria
eCampimetria
eEcocardiografia
eEco-Doppler
eEcometria de ojo
eEndoscopia

eElectroencefalograma
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eElectromiografia
eEspirometria
eFlebografia

eHolter

eMarcadores de cancer
eMedicina nuclear
oPET

ePotenciales evocados
ePrueba de esfuerzo
eResonancia magnética
eTomografia computarizada
Importante:

& Ponerse en contacto con el proveedor para recibir instrucciones precisas de las condiciones
en las que se debera presentarse para la realizacion del estudio.

& La vigencia del Pase de Servicio de Apoyo es de 60 dias naturales a partir de la fecha de
expedicion.

e. Tratamiento de enfermedades cronico-degenerativas (vales,
receta menor o igual a 6 meses) (Art. 31)

v'Los pacientes con enfermedades cronicas NO pueden suspender su tratamiento, por lo que
deben tener medicamento disponible. Sin embargo, para evitar contratiempos, planee acudir
por su vale de medicamento con anticipacion.

v'Para resurtir su medicamento a traves de vale debe presentar su receta medica vigente en
la Unidad de Primer Contacto correspondiente o con el enlace Red Médica en la ciudad de
Silao, San Luis de la Paz, Salvatierra, Pénjamo y Yuriria.

La receta no debe tener una antigledad mayor a seis (6) meses desde la ultima consulta y
debe especificar el nombre del medicamento y el periodo durante el cual debera tomarlo.

v'Si su receta no especifica el periodo del tratamiento, acuda con el médico tratante o de
primer contacto y solicite que registre el periodo de uso del medicamento y fecha de proxima
cita en la receta.
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vEn caso de tener algun problema con sus medicamentos, péngase en contacto con la
Coordinacion Médico Administrativa, quien le orientara sobre la mejor manera de
solucionarlo.

v'Durante el tiempo de prescripcion, solo se surten los medicamentos necesarios para cuatro
semanas, debiendo regresar por la renovacion del vale de medicamento.

Importante:

#No se podran prescribir medicamentos para mas de cuatro semanas, a excepcion de las
personas titulares con licencia con goce de sueldo (estancias acadéemicas, ano sabatico, etc.)
0 personas jubiladas o pensionadas que radiquen fuera del Estado de Guanajuato, con un
maximo de 6 meses.

& Para las recetas médicas expedidas por medicos que no se encuentren en convenio con la
Red Médica Universitaria (RMU), sera necesario solicitar autorizacion previa a la consulta al
Coordinador Médico Administrativo.

La receta debera cumplir con los siguientes requisitos:
-Congruencia clinico-diagnostico-terapeutica
-Que el ingrediente activo se encuentre dentro del cuadro basico de medicamentos
RMU vigente.

En estos casos, se autorizara el medicamento equivalente incluido en el Cuadro Basico de
Medicamentos RMU vigente.

& No se surten recetas de medicos externos a la Red Médica, a menos que este autorizado
por la Coordinacion Médico Administrativa, Jefatura Médica o persona Directora de la RMU.

& Medicamentos que aparecen en la receta medica con la leyenda “botica RMU", deberan
surtirse en ésta. En caso de surtirlo en farmacias en convenio, se cobrara el 100% del costo
del medicamento. En el supuesto de que botica no tenga existencia, el personal sellara la no
existencia para su compra en las farmacias en convenio.

f. Hospitalizacion (autorizacion previa y 22 opinion) (Art. 32)
f.1 Hospitalizaciéon

v Si durante la consulta externa el personal medico determina que el paciente requiere
hospitalizacion clinica o cirugia, debera proporcionar las indicaciones al derechohabiente.
Para ello, debera elaborar un resumen clinico que incluya el motivo de la referencia y/o
cumplimentar la solicitud de cirugia a fin de que el derechohabiente pueda solicitar la
solicitud de hospitalizacion.

v’ La solicitud de hospitalizacion se tramita con el personal de Recepcion de las Unidades de
Primer Contacto, el cual contiene informacion:

-Motivo o padecimiento por el que se hospitalizo al paciente,

-Honorarios médicos correspondientes al evento, siempre y cuando sea quirurgico.
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v'Todas las solicitudes de hospitalizacion requieren autorizacion por parte de la Coordinacion
Medico Administrativo.

v'Todos los medicamentos administrados durante la hospitalizacion se solicitan a traves de
un formato, el cual debe ser firmado por el paciente o su familiar.

v Todos los gastos generados por su atencion estan cubiertos por la RED MEDICA a excepcion
de los marcados en la seccion IV “Servicios meédicos no cubiertos” articulo 38 de las Politicas
de la Red Médica Universitaria.

v No debera solicitarse a la persona trabajadora ni a su familiar ningun pago por servicios
hospitalarios 0 médicos que estén cubiertos por la Red Médica. En caso de que esto ocurra,
debera informarlo de inmediato a la Coordinacion Médico-Administrativa correspondiente.

v’ Si el hospital no cuenta con la infraestructura, el equipo o el personal medico necesario que
requiere el paciente debera ser trasladado a un hospital de mayor nivel para su atencion, con
un resumen clinico en el que se especifique el motivo del traslado. Esto debera hacerse con
la supervision y autorizacion de la Coordinacion Meédica correspondiente, de la Jefatura
Médica o de la persona Directora de la Red Médica Universitaria.

vEl personal médico tratante es quien autorizara el alta del paciente, el dia 'y hora que juzgue
conveniente de acuerdo con la evolucion de este. Debera entregar indicaciones para
cuidados y tratamiento médico en el domicilio, asi como la necesidad de una ambulancia para
el traslado al domicilio, si fuera el caso.

vEl personal médico tratante debera entregar al paciente receta médica y en caso de
requerirla la indicacion de incapacidad temporal para el trabajo.

v'Los medicamentos que se prescriben para continuar tomando en casa deberan surtirse en
las farmacias en convenio, por lo que el personal médico debe anotarlas en una receta para
que posteriormente sea autorizado a través del VALE DE MEDICAMENTO en la recepcion de
las Unidades de Primer Contacto.

En caso de que el egreso sea en fin de semana, el medico tratante debera entregar receta
medica de RMU para surtir en las farmacias en convenio.

v Anexo a la Solicitud de Hospitalizacion se entrega un formato con la encuesta de
satisfaccion que el paciente o familiar podra llenar y entregar en la recepcion de las Unidades
de Primer Contacto. Es conveniente entregarla para poder evaluar la satisfaccion de nuestros
usuarios con los proveedores medicos.

Importante:
& |os servicios medicos no cubiertos por Red Médica no son reembolsables.
& En caso de que el paciente hospitalizado solicite cambiar por otro medico en convenio con

la RMU, debera realizar la solicitud a la Coordinacion Médica correspondiente, quien analizara
y autorizara en su caso.
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@ La persona familiar, acompanante o responsable, debe asegurarse de solicitar al personal
de enfermeria del hospital, los medicamentos sobrantes utilizados durante su hospitalizacion
y poder continuar el tratamiento en casa.

#El derechohabiente NO debe realizar pago alguno. Debe solicitar y revisar el estado de
cuenta del hospital y firmar de conformidad. Es necesario verificar que no se hagan cargos
indebidos por material, estudios o medicamentos no utilizados por el paciente y notificar a la
administracion de la clinica de inmediato en caso de encontrarlas.

@ Si por algun motivo el hospital no cuenta con habitaciones estandar, se le debe asignar otra
de nivel superior sin cargo adicional. Si durante su estancia se desocupa una habitacion de
las convenidas, se le trasladara a ella en el momento que el estado de salud lo permita y el
hospital asi lo decida. Los convenios personales que acepte el paciente o familiares corren
totalmente por cuenta de los mismos.

& La primera consulta después de la intervencion quirurgica no tiene costo, por lo que en
caso de que le sea requerido el pase de Receta Médica debera reportarlo a su Coordinacion
Medico-Administrativa correspondiente. Si el personal medico desconoce este beneficio
debera comunicarse con el Coordinador.

& La persona derechohabiente y sus familiares estan obligados a aceptar el alta por maximo
beneficio ya que los cuidados paliativos en el hospital no estan cubiertos por Red Médica
Universitaria de conformidad con la seccion IV “servicios medicos no cubiertos”.

Segunda opinion.

v'Cuando asi lo considere la Coordinacion Médico-Administrativa o a solicitud del
derechohabiente o familiar responsable, los procedimientos quirurgicos, podran ser enviados
a segunda opinion con otro personal medico de la misma especialidad en convenio, en la
ciudad o en otra donde exista.

v'La intencion de la segunda opinion es garantizar que se esté recibiendo la mejor opcion de
tratamiento disponible para el diagnodstico y un mejor respaldo en la toma de decision de la
cirugia. Por esta razon, le sugerimos al paciente optar por una segunda opinion.

El personal médico que emite la segunda opinion debe enviar su resumen por escrito, una
vez autorizada la cirugia, y el paciente y/o familiar decide entonces quién y en donde realizara
la cirugia.

v'Con el expediente integrado, se entrega al personal medico tratante el formato de
autorizacion de cirugia donde se consigna el tipo de cirugia y quée resultados se esperan.

v'Una vez autorizada la cirugia por la Coordinacion Médico-Administrativa correspondiente,
se debera acudir a la Recepcion de las Unidades de Primer Contacto donde se entregara la
Solicitud de Hospitalizacion, en la que se consigna: diagnostico, procedimiento, tabulador y
dias de estancia autorizados.

g. Atenciény reembolso fuera de red por carencia de oferta (Art. 33)
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v'Cualquier servicio o atencion solicitada debera contar con la autorizacion previa de la
Coordinacion Médico Administrativa, Jefatura Médica o persona Directora de la RMU.

v'Cuando la Red Médica Universitaria no cuente con capacidad resolutiva para brindar un
servicio meédico especializado, y exista indicacion méedica documentada, podra autorizarse
atencion fuera de red bajo la figura de reembolso por carencia de oferta institucional,
garantizando el principio de “no abandono y continuidad de la atencion”,

h. Directorio de proveedores (publicacion y actualizacion) (Art. 34)

v'Personal médico y proveedores de servicios tendran la obligacion de actualizar los datos
con los que cuenta la Red Médica, como son:

-lugar de atencion,

-horario de atencion,

-teléfono para agendar citas,

-datos fiscales y bancarios, etc.

En caso de algun cambio debera comunicarlo a la Coordinacion Administrativa
correspondiente, asi como al area de Convenios y Contratos.

i. Urgencias: calificacion y cobro cuando no sea urgencia real (Art.
35)

Una Urgencia Médica es todo padecimiento de orden agudo o cronico agudizado, que
plantea una amenaza para el funcionamiento del organismo o para la vida y que requiere
atencion inmediata.

Ejemplos de situaciones que representan una urgencia real:
e Convulsiones
e Cuerpo extrano en ojos, oidos, garganta, vias aereas y otros orificios naturales.
e Deshidratacion (boca seca, piel poco elastica, llanto sin lagrimas)
¢ Dificultad respiratoria subita
e Fiebre persistente mayor a 38.5 grados en menores y personas ancianas
e Hemorragias
e Heridas

e Ingesta accidental de venenos, dosis exageradas de medicamentos, quimicos
tales como solventes, hidrocarburos, insecticidas, etc.

o Mordeduras o piguetes de animales e insectos
e Pérdida del estado de conciencia o cambios de personalidad evidente

e Perdida subita de la movilidad de alguna parte del cuerpo.
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¢ Quemaduras. Exposicion intensa a radiaciones

e Reacciones inesperadas por la exposicion a alérgenos conocidos (mariscos, frutas,
medicamentos, lacteos, etc))

e Reacciones alergicas subitas (aparicion de ronchas, inflamacion de labios vy
parpados, dificultad respiratoria).

e Traumatismos severos, fracturas evidentes
e Traumatismos craneales con o sin pérdida de conocimiento

Otras manifestaciones de enfermedad presentan menos peligro y deben ser atendidas por el
personal medico de primer contacto, asi el servicio se brindara con maxima eficacia y rapidez.

i.1 Procedimiento.

v'En caso de requerir asistencia médica de urgencia, sin importar la hora o el dia, usted debe
acudir inmediatamente a los hospitales que tienen convenio con la Red Médica en su
localidad (consultar en: https.//www.ugto.mx/redmedica/directorio/directorio-medico vy
solicitar atencion del personal medico de urgencias.

Estos hospitales tienen atencion las 24 horas del dia, los 365 dias del ano y cuentan con
personal medico disponibles para atender, estabilizar y, en su caso, trasladar al paciente en
los eventos graves.

-En situaciones de gravedad, ACUDA DE INMEDIATO A RECIBIR LA ATENCION MEDICA.

v'La atencion medica inicial la otorga el personal meédico de urgencia de guardia quien,
dependiendo del caso, puede solicitar apoyo a personal medico especialistas del hospital,
preferentemente los convenidos con la Red Médica. Para este momento la Coordinacion
Medico-Administrativa, debid recibir notificacion por parte del hospital, familiares o del
paciente mismo del ingreso a la sala de urgencias. Si se diera el caso de no contar con
personal medico especialista en convenio, la Coordinacion solicita apoyo directamente con
otro personal medico dependiendo del caso, siempre con el objetivo de brindar solucion al
caso que motivo la urgencia.

En caso de requerir aclaracion o presentar un problema durante la atencion médica:

Llamar por teléfono a la Coordinacion Médico-Administrativa correspondiente para recibir la
indicacion  correspondiente y facilitar el tramite respectivo (consultar en:
https.//www.ugto.mx/redmedica/atencion-a-derechohabientes/horarios-de-las-
coordinaciones.

v'La atencion en el area de urgencias esta destinada exclusivamente a condiciones que
representen riesgo inmediato para la vida. Cuando, posterior a la valoracion medica vy
clasificacion correspondiente (triage), se determine que el padecimiento no constituye una
urgencia real y pudo resolverse en consulta programada, la atencion otorgada sera
considerada como urgencia sentida y se cobrara la participacion directa al 100% a la persona
trabajadora por el costo total del servicio recibido.
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Importante:

@ La Coordinacion Médico Administrativa es el responsable de calificar si la atencion en
urgencias es real o sentida.

j- Ayuda para transportacion (criterios y comprobacion) (Art. 36)

v' Toda solicitud requiere autorizacion previa de la Direccién. Por lo tanto, se debera
elaborar un escrito libre dirigido a la persona titular de la Direccion de la Red Meédica
Universitaria, en el que se solicite el reembolso de la ayuda para transportacion. ELdocumento
debera indicar claramente:

e Elmotivo de la solicitud
e Ellugar al que se acudio
e Elmedio de transporte utilizado

Este escrito debera presentarse en un plazo maximo de cinco dias habiles posteriores al
evento, adjuntando la siguiente documentacion comprobatoria:

1. Comprobacion de distancia: Impresion o captura de rutas en mapas digitales.
-Elementos requeridos: ruta marcada, direccion de origen (domicilio del paciente) y destino
(proveedor o UPC), kilometraje total visible y fecha de consulta.

2. Debera presentar documentacion que acredite:

1. que se obtuvo la consulta, y
2. que el traslado era necesario.

Para ello, sera indispensable acompanar la solicitud con copia de la responsiva y/o copia
de la cartilla de citas.

3. La persona titular debera presentar CFDI con los requisitos del SAT:

-RFC del titular del servicio

-Nombre del titular del servicio

-Domicilio del titular del servicio

-Uso del CFDI: gastos en general.

-Régimen Fiscal del titular del servicio: preferentemente 605-Regimen de sueldos vy
salarios.

-Método de pago: PUE (en caso de que el metodo sea PPD el titular debera anexar
complemento de pago correspondiente).

-Forma de pago: la que corresponda de acuerdo con el catalogo del SAT.

-Tipo de comprobante: ingreso

4. Tickets de la caseta, de gasolina, de autobus o cualquier otro documento comprobatorio
del medio de transporte que se haya utilizado.

CRITERIOS:
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1. Para atencion fuera del estado de Guanajuato, se podra otorgar un apoyo de hasta 50
UMAS.

1.1 Seran susceptibles de reembolso los siguientes gastos, siempre y cuando cuenten
con CFDI:
Boletos de autobus
Gasolina
Casetas
Taxi

e Servicios de plataforma (Uber, Didi, etc.)

1.2. Solo podra aplicarse una modalidad de transporte y el apoyo sera valido para el
paciente y un acompanante.
No seran reembolsables:

e Hospedaje

e Alimentos

e Bebidas

e Souvenirs u otros gastos no relacionados con el traslado

1.3 . El reembolso cubrira unicamente un viaje de ida y vuelta por evento.

2. Atencion en traslados para atencion en la UPC u hospital en convenio dentro del Estado
hasta 25 UMAS. Aplica exclusivamente para paciente.

3. El apoyo para el pago de transportacion solo se otorgara cuando el servicio requerido no
este disponible en el municipio de procedencia y exclusivamente para pacientes atendidos
en los Institutos Nacionales.

Importante:
& Cuando el paciente utilice gasolina como medio de transporte, se reembolsara un maximo
de $3.00 MN (tres pesos 00/100 M.N) por kildmetro recorrido, o bien hasta 25 UMAS o 50
UMAS, aplicando siempre el monto que resulte menor.
k. Atencion en lugares sin cobertura y reembolso (Art. 37)

k.2 ATENCION EN LUGARES SIN COBERTURA
vRed Meédica Universitaria no cubre la atencion meédica fuera del territorio nacional.
En caso de viajar o permanecer fuera del pais, es obligacion de la persona trabajadora
contratar un seguro de gastos médicos que brinde la cobertura correspondiente.

k.2 REEMBOLSO
ESPECIFICACIONES PARA TRAMITE DE SOLICITUD DE REEMBOLSO DE SERVICIO MEDICO

1. Solicitud /peticion dirigida a la persona directora de la Red Médica, donde explique el
motivo.

2. Cumplir con los Requisitos indicados.
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3. Se puede solicitar un reembolso en los siguientes casos:

a) Que la atencion sea dentro del gjercicio fiscal.

b) Urgencia real dentro del territorio nacional, fuera del Estado de Guanajuato y los
gastos que se generen por honorarios medicos, medicamentos, hospitalizaciones y/o
servicios de apoyo.

¢) Medicamento del cuadro basico de Red Médica que en las farmacias en convenio
no esté disponible.

d) Estudios de laboratorio o gabinete cuyo servicio no sea ofertado por los
proveedores en convenio con Red Médica Universitaria, previa autorizacion de Red Médica
por parte de la Coordinacion Medico-Administrativa correspondiente, Jefatura Médica o
persona directora de la Red Médica.

e) Traslados de urgencias.

f) Servicios meédicos de personas titulares que se encuentren en estatus amarillo
dentro del sistema de derechohabientes.

g) Servicios médicos y medicamentos generados por persona titular que resida fuera
del Estado de Guanajuato.

4. Casos que NO procede reembolso por parte de Red Médica:

a) Que no corresponda al gjercicio fiscal en el que se solicita.

b) Las consultas medicas de especialidad con las que Red Médica si tenga convenio y
estén dentro del Estado de Guanajuato.

c) Aquellos que no cumplan con la documentacion y requisitos correctos completos
(Ver punto 6).

5. Todas las solicitudes de reembolso seran calificadas por el area medica correspondiente y
deben de ser autorizadas por la Red Médica Universitaria.

6. Requisitos para tramite de Reembolso:
6.1 La persona trabajadora o beneficiaria debera contar con los derechos vigentes del
servicio de Red Médica al momento del evento.
6.2 Escrito de solicitud / peticion dirigida a la persona directora de la Red Médica,
donde explique el motivo.
6.3 En caso de atencion por urgencias en hospital fuera del estado:
a) Resumen o informe por la atencion brindada, especificando diagnostico.
b) Expediente hospitalario o Resumen Clinico y desglose de gastos generados.
6.4 En caso de atencion médica en consulta externa por urgencias fuera del estado:
a) Resumen o informe por la atencion brindada, especificando diagnostico.
6.5 En caso de atencion por servicios de laboratorio, gabinete (RX, ultrasonido)
derivados de la urgencia.
a) Indicacion medica para el caso de estudios de laboratorio e imagen.
b) Desglose de servicios prestados.
6.6 En caso de adquisicion de medicamento derivado de urgencia
a) Receta médica o prescripcion de medicamentos.
6.7 En caso de consulta de especialidad y surtimiento de medicamento generada por
persona titular que resida fuera del Estado de Guanajuato:
a) Referencia a especialidad por parte de medico de primer contacto.
b) Resumen o informe por la atencion brindada, especificando diagnostico.
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6.8 Comprobante Fiscal digital por Internet (CFDI), formato PDF y XML
6.8.1 Datos Fiscales

6.8.1.1 Nombre: Persona trabajadora o jubilada.

6.8.1.2 RFC: Persona trabajadora o jubilada.

6.8.1.3 Regimen Fiscal del Receptor: - 605 - Sueldos y Salarios e Ingresos

Asimilados a Salarios. - 612 - Regimen de Actividades Empresariales

Profesionales. - 626 - Regimen Simplificado de Confianza.

6.8.1.4 Domicilio fiscal: el que corresponda a la persona trabajadora o jubilada
en su constancia de situacion fiscal.

6.815 Uso del CFDI - D01 - Honorarios medicos, dentales y gastos
hospitalarios. - GO3 - Gastos en General. - S01 - Sin efectos fiscales.

6.8.1.6 Método de Pago: - PUE - Pago en una sola exhibicion. - PPD - Pago en
Parcialidades o Diferido (se debera anexar complemento de pago correspondiente).

6.8.1.7 Forma de Pago: - La que corresponde de acuerdo con el catalogo de
formas de pago emitido por el SAT.

6.8.1.8 Tipo de Comprobante: - | Ingreso.

6.8.2 Bajo ningun supuesto se aceptaran facturas que vengan a nombre de la
Universidad de Guanajuato, por lo que la persona trabajadora o jubilada debera
solicitar al proveedor la cancelacion de estas facturas.

6.8.3 La fecha de emision del CFDI debera ser menor de 15 dias hasta la fecha de la
solicitud. Cualquier solicitud fuera de ese plazo sera rechazada en automatico.

7. Todas las facturas para reembolso de Red Médica por servicios medicos deberan
cumplir con las especificaciones arriba senaladas, una vez reunidos todos los
requisitos, deberan hacerse llegar a los correos electronicos de la persona directora
de la Red Médica Universitaria con copia al correo electrénico institucional de la
asistencia de cuentas por cobrar, para inicio de tramite de reembolso.

8. El reembolso se realiza por orden de pago, por lo que es necesario adjuntar PDF de
CLABE interbancaria con datos visibles (nhombre titular, banco) e informar cualquier
cambio anticipadamente.

9. El importe del reembolso es neto, es decir, el importe autorizado conforme a
tabulador autorizado por Red Médica, menos el deducible correspondiente.

L. Servicios no cubiertos (Art. 38)
Los mencionados en el articulo 38 de las politicas de la Red Medica Universitaria y
ademas:

v'Los equipos y dispositivos no cubiertos por Red Médica son:

Bombas de insulina, concentradores y tanques de oxigeno, nebulizadores, camas
hospitalarias, dispositivos para mover pacientes, muletas, andadores, ventiladores
mecanicos, oximetros, sillas de ruedas, infusores, cabestrillos, fajas, férula, material de
curacion, sondas, bolsas de colostomia, entre otros especificados en el Manual de Red
Médica, lente intraocular, protesis de cadera, de rodilla cardiacas, ortopédicas, mamarias,
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testiculares, valvula para derivacion de liquido cefalorraquideo, bombas de inclusion
intratecal, protesis auditivas, bastones, medias de compresion.

m. Enfermedades, maternidad e invalidez (derivado del Titulo V)
m.1 Emision y control de incapacidades (Art. 40 y 41)

v El personal médico tratante es el Unico facultado para expedir la incapacidad temporal para
el trabajo a la persona trabajadora universitaria. Debera hacerlo en el formato de Incapacidad
Temporal para el Trabajo 0 en su defecto en una receta personal.

Politicas para la expedicion de incapacidades temporales para el trabajo

DEFINICIONES

La Incapacidad temporal es la péerdida de facultades o aptitudes que imposibilita parcial o
totalmente a una persona para desempenar su trabajo por algun tiempo.

Incapacidad permanente parcial es la disminucion de las facultades o aptitudes de una
persona para trabajar.

Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes de una persona que la
imposibilita para desempenar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Las incapacidades se clasificaran de la siguiente manera:
v" Enfermedad General
v' Accidente de trabajo: Incluye accidentes en trayecto
v" Maternidad.
CERTIFICACION DE LAS INCAPACIDADES TEMPORALES PARA EL TRABAJO

PRIMERA: Personal médico de Primer Contacto de la Red Médica otorgara Incapacidad
Meédica mediante el formato de ‘Incapacidad Temporal para el Trabajo’. La persona
trabajadora estara obligada en todo tiempo a someterse a los reconocimientos, tratamientos
y examenes medicos que determine la Red Meédica Universitaria.

En caso de incumplimiento se eximira de responsabilidad a la Red Médica y se suspendera la
incapacidad.

SEGUNDA: La persona trabajadora es la responsable de entregar o enviar la “Incapacidad
Temporal para el Trabajo" dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al de la expedicion de
la misma, debiendo comunicar a su jefatura inmediata dentro de las primeras 24 horas a la
ausencia.

TERCERA: Se deberan proporcionar estrictamente los dias que sean necesarios para el
restablecimiento de la patologia a tratar y que el trabajador esté en condiciones para
reincorporarse a sus actividades laborales.
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CUARTA: Los dias otorgados por el medico tratante seran invariablemente dias naturales,
independientemente si son dias festivos o inhabiles. En el caso de Enfermedad General o
Riesgo de Trabajo, debera expedirse atendiendo los siguientes criterios:

o Personal médico de primer contacto podra expedir certificados de incapacidad por el
término de uno (1) a siete (7) dias.

e Para el caso de que la enfermedad requiera que se expida un certificado que exceda
de siete (7) dias, pero no de (28) dias sera necesaria la autorizacion de la Coordinacion
Médico-Administrativa correspondiente.

e El médico de especialidad podra expedir incapacidades temporales hasta por
veintiocho (28) dias. Si se requieren mas dias de incapacidad la Coordinacion Médico-
Administrativa otorgara el numero de dias indicado por el especialista por periodos de
28 dias maximo.

Al agotar el maximo beneficio meédico y/o establecer un mal pronostico funcional o una
secuela de algun riesgo de trabajo se derivara al paciente a la Coordinacion de Medicina del
Trabajo de la Red Médica para elaboracion del dictamen correspondiente.

En caso de presentarse accidente de trabajo en trayecto, la persona trabajadora debera
acudir para su atencion con personal meédico u hospitales en convenio con la Red Médica.
Asimismo, debera notificar de inmediato a su jefe o jefa directa para que proceda con la
elaboracion del acta de hechosy la remita a la Direccion de Recursos Humanos. Esta instancia
indicara a la Direccion de la Red Médica se realice la calificacion del riesgo de trabajo
correspondiente.

QUINTA: Debera suspenderse la expedicion de “Incapacidad Temporal para el Trabajo"
cuando la persona trabajadora incapacitado por Riesgo de Trabajo o recaida del mismo se
encuentre en condiciones de reintegrarse a su trabajo y es dado de alta a traves del
documento institucional correspondiente, en el que debera especificarse la fecha de
reincorporacion a su trabajo.

SEXTA: De igual manera se suspendera la expedicion de “Incapacidad Temporal para el
Trabajo" a partir de que se dictamine por parte de la Coordinacion de Medicina del Trabajo de
la Red Médica, la incapacidad parcial permanente o total, en los términos de este documento
y con observancia en la Ley Federal del Trabajo, o cuando ocurra la muerte de la persona
trabajadora.

SEPTIMA: No se deberan expedir incapacidades temporales para el trabajo con efecto
retroactivo, en especial cuando se acudio a recibir atencion meédica por parte de médicos no
convenidos con la Red Médica, en tal caso debera referirse al derechohabiente con la
Coordinacion Médico-Administrativa para que con los elementos presentados certifique los
dias de incapacidad.

OCTAVA: En el caso de que la persona trabajadora solicite Incapacidad Temporal para el
Trabajo" con efecto retroactivo cuando no acudio a recibir atencion medica por parte de
medicos convenidos a la Red Medica, debe presentar obligatoriamente para su tramite:
resumen medico, estudios clinicos, antecedentes y demas elementos que comprueben su
padecimiento y el tratamiento recibido.
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Debera ser canalizado con personal médico en convenio con Red Médica para que certifique
y valide los dias que amerita incapacidad.

NOVENA: Con base a lo anterior, personal medico tratante de la Red Medica determinara si
clinicamente resulté procedente admitir que tuvo incapacidad temporal para el trabajo, y de
ser asi determinara la fecha de inicio de la enfermedad y los dias de incapacidad que
amparara el certificado de incapacidad con efecto retroactivo.

DECIMA: Si a juicio de la Red Médica no es procedente la solicitud de expedicion de
incapacidad temporal para el trabajo con efecto retroactivo, se debera informar por escrito a
la persona trabajadora sobre las razones en que se fundamente la negativa.

DECIMO PRIMERA: En caso de encontrarse ante un posible riesgo de trabajo o enfermedad
laboral, sera necesario notificar al jefe o jefa inmediata superior de su unidad o dependencia
para el inicio del procedimiento correspondiente.

En los casos de accidentes de trabajo, la incapacidad temporal para el trabajo inicial se
expedira a titulo de Probable Riesgo de Trabajo. AL comprobarse y calificarse el riesgo de
trabajo como tal, la incapacidad que proceda se certificara como accidente de trabajo o
enfermedad profesional segun corresponda.

Las personas trabajadoras que sufran un riesgo de trabajo tendran derecho a:
a) Asistencia medica y quirurgica.

b) Rehabilitacion.

¢) Hospitalizacion cuando el caso lo requiera.

d) Medicamentos y material de curacion.

e) Los aparatos de protesis y ortopedia necesarios.

f) La indemnizacion fijada en la Ley Federal del Trabajo LFT.

Importante:

@ La validacion del numero de dias de incapacidad para el personal de contrato sera a criterio
de la Coordinacion Medico Administrativa.

n. Cuidados paliativos y voluntad anticipada (Art. 42)

En caso de requerir cuidados paliativos o contar con acta notariada de voluntad anticipada, el
personal médico indicara el plan de cuidados paliativos y lo explicara al derechohabiente y/o
familiar, persona tutora o representante legal.

v'Antes de establecer el plan de cuidados paliativos, se debera recabar el consentimiento
informado.

v'Personal médico tratante debera promover que el derechohabiente reciba los cuidados
paliativos en su domicilio, con excepcion de aquellos casos en que, por las condiciones del
enfermo se requiera atencion y cuidados hospitalarios.
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v'Personal medico tratante debera evitar incurrir en acciones y conductas que sean
consideradas como obstinacion terapéutica.

v'El derechohabiente o familiar tiene que respetar el alta por maximo beneficio.

o. Promocion de donacion de organos (Art. 43)
La Direccion de la Red Médica Universitaria se sumara, en la medida de sus posibilidades, a
las acciones implementadas por la Secretaria de Salud en los ambitos federal, estatal y
municipal.

p. Servicios por maternidad (Art. 44-45)
Ayuda para la lactancia

v'En caso de requerir ayuda para la lactancia cuando exista incapacidad fisica o laboral para
amamantar a la o el hijo, la dotacion lactea sera proporcionada a través de las farmacias
convenidas previa presentacion de la receta correspondiente otorgada por el medico de
primer contacto y hasta por un lapso de seis meses, contados a partir del dia del parto, de
acuerdo con lo siguiente: 4 botes de leche en polvo de 454 gr. por mes, durante seis meses a
partir del alumbramiento. Lo anterior estara en funcion de la fecha de alta del recién nacido,
ya que no podran expedirse vales retroactivos. En caso de cambios de tipo de leche, se
debera prescribir un solo bote de leche para verificar la tolerancia y posteriormente indicar la
dotacion completa.

v'Si cuenta con permiso para amamantar, no se podra solicitar la dotacion lactea.
v'Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos: (Articulo 170 LFT)

a) Durante el periodo del embarazo, no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacion con la gestacion,
estar de pie durante largo tiempo o que actuen o puedan alterar su estado psiquico
y hervioso.

b) Disfrutaran de un descanso de seis semanas anteriores y seis posteriores al
parto. A solicitud expresa de la trabajadora, previa autorizacion del personal
medico tratante y de la jefatura inmediata superior.

c) Los periodos de descanso a que se refiere la fraccion anterior se prorrogaran por
el tiempo necesario en el caso de que se encuentren imposibilitadas para trabajar
a causa del embarazo o del parto.

d) Incluir en la “Incapacidad Temporal para el Trabajo" la fecha probable de parto.
Los dias contables de incapacidad por maternidad seran naturales, excluyendo los
periodos vacacionales oficiales de la Universidad de Guanajuato y dias de
descanso obligatorios.
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5. Medicamentos y Botica

8.1 COMO SURTIR LOS MEDICAMENTOS.
PASE DE RECETA MEDICA.

v  El formato de Receta Médica es el documento con el cual se solicita sus medicamentos a
las farmacias que tienen convenio con RED MEDICA, debiendo entregar la hoja “Farmacia”.

v En la farmacia le solicitaran que firme el ticket que ampara la compra. Es necesario que
VERIFIQUE que le entreguen y cobren los productos solicitados.

Importante:

«El derechohabiente debera presentar al proveedor farmaceéutico, el formato oficial de
"Receta Médica" y/o “Vale de Medicamentos” debidamente llenados.

& Las recetas médicas tendran una vigencia de 10 dias a partir de la fecha de servicio. Los
vales de medicamentos tendran una vigencia de 10 dias a partir de la fecha de emision.

@ La farmacia verifica que el formato “Receta médica" y/o “Vale de Medicamento” contenga
los siguientes datos:

Nombre del trabajador.

Nombre del paciente.

Numero de empleado.

Nombre y firma del médico tratante.

Fecha de expedicion de la receta.

Fecha de servicio.

Codigos de padecimientos (CIE-10) y/o Clave de Procedimiento.
Medicamentos prescritos.

& Se puede dar el caso de que NO cuenten con todos los medicamentos en ese momento.
Tenemos el compromiso de la farmacia en convenio, de proveer los medicamentos faltantes
en un maximo de dos dias y tambien pueden ser entregados a domicilio si tienen el servicio
disponible.

#Puede exigir a la farmacia el cumplimiento de la receta en su totalidad. Si el servicio no se
cumple en los tiempos convenidos favor de reportarlo a la Coordinacion Medica
correspondiente, informando la fecha, el horario, la farmacia y el domicilio de ésta.

8.2 COMO SURTIR LOS MEDICAMENTOS EN BOTICA
Procedimiento

1.En el caso que en su receta medica venga la leyenda “Botica RMU" debera dirigirse con el
personal de enfermeria de la Unidad de Primer Contacto Guanajuato, Celaya, Irapuato,
Salamanca y Leon y solicitar el medicamento. Debera presentar la receta medica.
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2.En caso de ser medicamento de alta especialidad, debera solicitar primero la autorizacion
de la Coordinacion Médica.

3.Personal de enfermeria apertura un expediente del derechohabiente donde incluye los
siguientes datos: nombre del derechohabiente, nombre de la persona trabajadora, numero
de empleado, diagnodstico y nombre de médico tratante.

4.En caso de contar con el medicamento en inventario, se entrega al derechohabiente contra
firma de recibido en su expediente.

5.En caso de no contar con el medicamento se le informa al derechohabiente la fecha
aproximada de entrega (8 a 10 dias habiles).

Importante:
& La dotacion autorizada es para un mes.

& Casos en los que se puede suministrar medicamento para dos y un maximo de hasta tres
meses:

-En periodo vacacional de la Universidad de Guanajuato

-Adultos mayores o cumplidos los 60 anos de edad y pacientes con problemas de
movilidad.

-Los derechohabientes de Silao, San Luis de la Paz, Salvatierra, Pénjamo, Moroléon,
Yuriria, San Miguel de Allende y Tierra Blanca.

= El derechohabiente debera acudir a resurtir su medicamento a la Unidad de Primer
Contacto correspondiente. En caso de acudir a otra UPC personal de enfermeria pondra una
nota en la receta original.

@ El tramite es personal, solo en casos especiales podra acudir un familiar a realizar el tramite.
Para este caso es necesario que el derechohabiente autorice al familiar mediante escrito
anexando una copia de su identificacion oficial.

@ La vigencia de la receta original es de maximo 6 meses.

& En caso de querer devolver el medicamento de mediana especialidad se tiene que realizar
en los 8 dias habiles siguientes al pedido. La caja del medicamento debera estar en optimas
condiciones y que no este roto el sello.

& En medicamentos de alta especialidad no hay devolucion.

&Una vez solicitado el medicamento, se cobrara la participacion directa Red Médica
correspondiente a la persona trabajadora.
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6. Régimen financiero y recuperacion (derivado del Titulo VII)

Procedimiento para calculo y cobro de participacion directa (Art. 58)

v'La participacion directa, cuota y cualquier otro concepto referente a Red Médica, no son
susceptibles de expedir CFDI a la persona titular.

v'Todos las personas jubiladas y pensionadas cuya percepcion mensual total (integrada por
ISSEG y complemento de pension) sea inferior a 4 UMAS mensuales, su porcentaje de
participacion directa sera del 8.5%.

a. Topes anuales y control de descuentos por némina

v'La persona titular podra consultar su reporte de gastos medicos a través de IntraUG en el
apartado “Reporte Gastos Medicos RMU",

v'En caso de cualquier duda o aclaracion, se debera comunicar con el area de cuentas por
cobrar al teléfono 4737320006 extension 8259 o al correo electronico: orodriguez@ugto.mx.

b. Procedimiento de liquidacion de adeudos (Art. 59-60)
v'En caso de querer saldar o abonar a su adeudo con Red Médica Universitaria, se debera
comunicar con el area de cuentas por cobrar al teléfono 4737320006 extension 8259 o al
correo electronico: orodriguez@ugto.mx.
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