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1. DATOS GENERALES

Dependencia responsable: Direccion de Servicios Médicos Municipales
Areas participantes: Tesoreria, Recursos Humanos, DIF Municipal, SAPAMA

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos para la atencion, control y otorgamiento
de los servicios médicos municipales, garantizando el acceso de los servidores
publicos y sus derechohabientes conforme a lo dispuesto en el Reglamento vigente.

3. MARCO NORMATIVO

- Reglamento de Servicios Médicos Municipales

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley General de Salud

- Ley Federal del Trabajo

- Reglamentos internos municipales

4. BENEFICIARIOS

I. Servidores publicos de la Administracion Publica Municipal, pensionados,

jubilados, DIF y SAPAMA.

e |l. Esposa(o) del servidor publico o jubilado.

¢ |ll. Concubino(a) con minimo 5 afios en dicha situacion legal.

e |V. Hijos menores de 18 afios o hasta 20 si estudian, acreditando estudios cada
6 meses.

e V. Padres que vivan con el servidor publico y dependan econémicamente (con
excepciones en ciertos casos).

e VI. Padres con antigiiedad laboral del servidor de 6 afios podran recibir atencion
de enfermedades cronicas, previa valoracion.

e VII. Servidores publicos con al menos 6 meses de antigiiedad laboral para
servicios especializados con apoyo econoémico.

5. SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Incluyen:

- Riesgo de trabajo: asistencia médica, quirdrgica, hospitalizacion, rehabilitacion
(méx. 10 sesiones), medicamentos, otros servicios de especialidad.

- Maternidad: asistencia obstétrica durante embarazo, alumbramiento y puerperio.
- Enfermedades: consulta, rehabilitacion (max. 10 sesiones), hospitalizacion y
canalizacion a hospitales de convenio.
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- Odontologia béasica: limpieza, obturaciones, extracciones, fluoraciones,
curaciones (1 pase mensual).
- Ginecologia: control prenatal y estudios autorizados en tiempos definidos.
- Apoyo ciudadano: atencion limitada a poblacién vulnerable en casos de urgencia.

6. CONSULTAS MEDICAS

- Carnet obligatorio para recibir consulta.

- Menores de edad deberan acudir acompafiados de adulto.

- Consultas externas sin autorizacién no son reembolsables.

- Autorizacién expresa para odontologia, psicologia y nutricion.

7. INTERCONSULTAS CON MEDICOS ESPECIALISTAS

- Solo mediante pase autorizado por Servicios Médicos.

- El paciente cubre inicialmente la consulta y solicita reembolso con factura.

- Especialistas autorizados deben notificar a la Direccion para subsecuentes
consultas.

- Hospital de convenio como canal oficial para hospitalizacién, laboratorio y

gabinete.

8. PROTOCOLO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS
EXTRAORDINARIOS

8.1 Definicién

Gastos médicos extraordinarios: consultas externas con especialistas autorizados,
estudios de laboratorio/gabinete, medicamentos fuera del cuadro basico,
atenciones de urgencia en hospitales de convenio o externos.

8.2 Requisitos

e Solicitud de reembolso dirigida a la Direccion de Servicios Médicos.

e Pase meédico previamente autorizado.

e Factura original a nombre del beneficiario con requisitos fiscales vigentes.
e Copia de carnet de servicios médicos.

¢ Informe médico o receta expedida por el especialista/hospital.

e Copia de identificacion oficial.

8.3 Procedimiento

1. Presentacion de solicitud en un plazo de 10 dias habiles posteriores al gasto.
2. Revision y validacion por Servicios Médicos.
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3. Dictamen de la Comision de Salud Municipal.
4. Autorizacion y envio a Tesoreria.
5. Tesoreria efectia el reembolso en maximo 15 dias habiles.

8.4 Exclusiones

- Gastos médicos sin pase autorizado (excepto urgencias).

- Facturas sin validez fiscal.

- Procedimientos estéticos o no meédicos.

- Servicios, estudios 0 medicamentos no autorizados previamente.

9. RESPONSABILIDADES

- Direccion de Servicios Médicos: supervisar la aplicacion del reglamento.

- Médico tratante: emitir referencias, diagndsticos y autorizaciones.

- Area administrativa: revision de expedientes, control de carnets, tramites de
reembolso.

- Tesoreria Municipal: ejecutar pagos autorizados.

10. ANEXOS

1. Formato de Solicitud de Reembolso de Gastos Médicos Extraordinarios.
2. Formato de Pase Médico para Especialidad/Laboratorio.

3. Ejemplo de Control de Consultas y Servicios Médicos.
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ANEXO 1

SOLICTUD DE AUTORIZACION DE GASTDS EXTRACRDIMNARNIS

Fecha:

Mormbre:; # Empleada

Diposofal
Bensficiario: Farentesco:  Hijo

Padres:
Diependenca:
Medicamento O Senvicio kedico solicitado Por Servidios Médicos Municipales: 5l M
Wedicamento de cusdre basico no surtido:; Medicamento fuers de cuadro bdsica:
Folio Fizcal:
Imports:
Concepto:

ATENTAMEMTE:



n
M ATOTONILCO EL ALTO

e W GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027 DIRECCION €
SERVICIOS MEDICOS

ANEXO 2

FOLW

e SERVICIOS MEDICOS —
1 B

EXPEDRENTE

NEMATOLDGIA MYUNDLOGIA MECES FECALLS NARCADONES
J s a i Lo T v vl AN B A o SRR PR P
] s iw . TRATS & ST M T o dw T WA e
| Y AL AN Ve SO0 Mt — PN T ey
110 81 BT A T - Y WELEN | e e
- -y - o L. Ll
of NN e MRS N PRI e o‘
? BCAR et - - | PreCcILm
wd 7 TR WS ! 1 B 4 TR O e o :-" v=--n
Lt TR T LT -
= M PRYEBAS Df FNBARA2G 4 NG M
| e s [ M fumse TP oves o M-
T T R ;4‘1;:: Fetvas - :--:"—- -
AT - . -
- -~
PRUESAS DE COACULACION PHULDAS ILPATICAS COUTYD DE | w s entl L2 RS
| BANND MmN . R AR L
1 T e | e = S A N i wibas
- "':.N-"- na - VAT el i : o SeRow
: SN A py WA 4 i 5u guv) 1+ San
T3 WA e ) e 5 s lies e fese
=] L o8 i T M Tl AR P M Bames @ seoe
m“ b:‘m' O R T
— . SRR e s e
QU Shtita SET PERFIL OVARICO
T . g . 4
R ] -
= e o At o o R Ry T
o M 1A S - ad Wes
S Bt W ases & SRS 106 BLICTROUTDS SRS L E L e
an * 8 Hwwase o amenen
- “mn
oL DL L -
e 2w PRRh manese,
= = & ey
" o AT RINA MR TR 1L |
~ - Lo RN T
o R W e e R - .
T b v g AL ORI I
1 s TN LTSI S
e | e e - sy (e
» TRASNAS N WAL
EI0ARWL L M !
L r — ———— -
4 all.’ wo— e WA

mmmlr.o gob.mx —



Nl
E‘i{l ATOTONILCO EL ALTO
w GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027 DRCSRE
SERVICIOS MEDICOS

ANEXO 3

[ , FECHA
»i-l ‘m“""’l E.a SERICIOS MDICOS RENSIRG B¢ SEANCIOS

=01 mw T oucdence BT NCAMCION

w o |lwlalw|w

LAERE-RE

TRMA DEL MEDICD
200 ABRSLF 159 OBL CONTRO AYOTOMEOD £ ALTR. A TEL 390 917 5405 :tutonllco gob.mx



