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1. INTRODUCCION

| Derivado de la necesidad de mejorar los servicios para la atencion médica a
| derechohabientes atendidos por el servicio Médico Subrogado y que requieren se les
envie a una Unidad Medica del siguiente nivel de atencion, distinta a la de su
adscripcion, por el grado de complejidad de su padecimiento, se elabora el presente
| procedimiento que describe las actividades a realizar para agilizar los tramites de
| otorgamiento de las prestaciones a trabajadores, jubilados y derechohabientes.

Este procedimiento reviste una importancia fundamental a fin de contar con un
instrumento que permita el adecuado y oportuno cumplimiento de los compromisos
laborales y de eficientar los servicios y prestaciones a los trabajadores, jubilados y sus
derechohabientes.
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2. OBJETIVO

el servicio médico subrogado que son referidos a una Unidad Médica distinta a la de su
adscripcion; con base en los compromisos establecidos en las clausulas 106, 107 y '
119 del Contrato Colectivo de trabajo en vigor.

Garantizar el pago oportuno de pasajes y ayuda para gastos a pacientes atendidos por ‘

N o B
\
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3. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSAEILIDAD

Este procedimiento sera de observancia general y aplicacion obligatoria en Petréleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

3.1 Corporativo y Organismos Subsidiarios. Deberan mantener permanentemente
actualizada la base de Datos del Sistema de Informacion Operativa (S10) con la
vigencia de derechos de los trabajadores, jubilados y sus familiares ya que para
obtener el beneficio del pago de ayuda para gastos y pasajes establecido en la
Clausula 119 del Contrato Colectivo de Trabajo, es requisito indispensable tener
actualizada la vigencia de derechos al Servicio Médico de Petroleos Mexicanos.

Los Organismos Subsidiarios y la Subdireccion de Servicios Médicos aplicaran
los procedimientos vigentes para la prevision presupuestal que permita cubrir el
pago oportuno por concepto de Clausula 119.

' 3.2 Subdireccion de Servicios Médicos.

3.2.1

3.2.2

Q
Il

Sera responsabilidad de las Supervisiones Sectoriales y de Zona de los
Servicios Médicos Subrogadoes, la autorizacidn del traslado de pacientes,
determinar el monto de la ayuda para gastos a dispersar, la modalidad del
traslado (por avion, autoblds o ambulancia) y gestionar la cita médica en la
Unidad Medica de Destino, tomando en consideracion los tiempos de
proceso del resto de los participantes para que se generen oportunamente
la ayuda para gastos y los boletos de avion en su caso.

Sera obligacion de los Auxiliares Tecnicos de cada localidad donde exista
Servicio Médico Subrogado, gestionar con oportunidad el pago de ayuda
para gastos y pasajes a trabajadores, jubilados, derechohabientes vy
acomparfantes, de conformidad con lo establecido en la Clausula 119 del
Contrato Colectivo de Trabajo. Asimismo, deberan documentar el traslado,
efectuar la comprobacion de gastos correspondiente en el Portal de
Transito de Pacientes del Servicio Médico Subrogado v dar por concluido el
tramite de envio, conservando bajo su resguardo los comprobantes de las
erogaciones realizadas, asociandolos con el nimero del documento
contabilizador con el que se gener6 el anticipo, para efectos de revisiones y
auditorias.

En los traslados que se realicen a Unidades Médicas Subrogadas, el
Auxiliar Técnico realizara en el Portal de Transito de Pacientes el registro
de la informacién que corresponde a la Unidad Médica de destino, con bas
n la documentacién proporcionada por el paciente donde se indique/la
ﬁora de llegada del paciente a la unidad meédica y la salida de la misma. |

&

Sl LOSL

bl

I N5

ELLOS ENﬁE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES DOCUMENTO CONTROLADO DCA-D2

Y



—&\

: . I |
| BEMEX | PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO | Revision:1 |
' PARA PAGO DE VIATICOS Y AYUDA | Fecha:22/NOVIEMBRE/2005 |
S b ikecdl e il 'PARA GASTOS Y BOLETOS DE |Pagina 6 de 25

ubdireccion C;{mﬁ c;:a de Recursos i AVION A TRABAJADORES Y

i s i | DERECHOHABIENTES ENFERMOS

| Subdreccionde Servicios Medicos | £\ SERVICIO MEDICO SUBROGADO
| | (CLAUSULA 119 _CCT)

| ——

3.2.3 El paciente o su representante en caso de enfermos imposibilitados,
: deberan efectuar la comprobacion de los gastos ante el Auxiliar Técnico

responsable de su localidad presentando los comprobantes de las
erogaciones efectuadas.

3.2.4 Sera responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Servicios Médicos

Subrogados en conjunto con las Coordinaciones Médicas Regionales,

- establecer los mecanismos de control y supervisién para asegurar que el ;

| tramite de los pagos de viaticos y/o ayuda para gastos y pasajes que !

| contempla la Clausula 119 del Contrato Colectivo de Trabajo se realice con
i la debida anticipacion a la cita médica.

. La Coordinacién Nacional, debera administrar el Portal, autorizar los
| accesos al mismo, supervisar la adecuada operacion, atender y dar
! respuesta a las consultas y reportes de los problemas que se presenten en
' la operacion rutinaria.

La Coordinacion Regional sera responsable efectuar las cancelaciones de _
traslados autorizados que por alguna razén no sea procedente su i
realizacion, coordinando las acciones necesarias para asegurar gue no se
genere el anticipo de ayuda para gastos ni los boletos de avion en su caso.
Asimismo, debera gestionar que se realicen las cancelaciones o recobros
gue correspondan de acuerdo a la situacion particular del caso conforme a
los criterios aplicables.

i 3.2.5 La Subgerencia de Recursos Humanos de la Subdireccion de Servicios
! Médicos, sera responsable de validar el monto de la ayuda para gastos
: dispersar asi como el importe del pasaje de autobus en su caso y d
| registrar la cuenta por pagar en SAP.

Con base en la informacion de la comprobacion de gastos efectuada por el
| Awgxiliar Técnico registrada en el Portal, realiza el cierre de la cuenta por

pagar en SAP conforme a la guia de registro correspondiente y ejecuta el
, tramite de pago o recobro segun corresponda. Asimismo, debera revisar

las partidas abiertas por este concepto y gestionar el cierre de las mismas.

! 3.2.6 La Subgerencia de Finanzas de la Subdireccién de Servicios Médicos \

! aplicara los procedimientos vigentes para contar con los recursos

| presupuestales que permitan el pago oportuno de viaticos y/o ayuda para

' gastos y pasajes a trabajadores, jubilados, derechohabientes vy
acomparfiantes, de conformidad con lo estipulado en la Clausula 119 del |
Contrato Colectivo de Trabajo.
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3.4
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Con base en la informacion registrada en el Portal de Transito de
Pacientes, solicitara la programacién de cuentas por pagar a la Gerencia de
Administracion Financiera del Corporativo con la oportunidad necesaria
para gue el derechohabiente acuda a su cita médica. Asimismo, con base
en la informacion proporcionada por la Subgerencia de Recursos
Financieros de la GAFC, registrara en el Portal la fecha en la que estaran
disponibles los recursos en la sucursal bancaria y validara los datos
necesarios para que la persona designada por el derechohabiente pueda
efectuar el cobro.

3.2.7 La Subgerencia de Recursos Materiales de la Subdireccion de Servicios

Médicos con base en la informacion del Portal de Transito de Pacientes,
solicitar de manera expedita los boletos de avion requeridos para los
trabajadores, jubilados, derechohabientes y acompafiantes, a la Gerencia
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion Corporativa
de Administracion. Asimismo, registrara en Portal, la clave de referencia del
boleto de avién para que se informe al paciente y acompafiante en su caso.

3.2.8 El Censo Médico en las Unidades Médicas de destino (Hospitales Centrales

y Regionales), sera responsable de registrar en el Portal de Transito de
Pacientes el ingreso y salida del paciente.

Durante la estancia del mismo en la Unidad Médica, otorgara la ayuda para
gastos que se justifique de acuerdo a lo establecido en la clausula 119 del
CCT y elaborara el cierre de cuenta correspondiente en el Portal de
Transito de Pacientes del Servicio Médico Subrogado.

Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion
Corporativa de Administracion. De manera centralizada gestionara el boleto
de avion viaje redondo y coordinara con la Linea Aerea las facilidades para que
sea entregado al derechohabiente para su traslado.

Gerencia de Administracion Financiera de la Direccion Corporativa de
Finanzas. Sera responsable de que una vez notificados los recursos requeridos
para el pago de ayuda para gastos y pasajes a trabajadores, jubilados,
derechohabientes y acomparnantes, se efectie el tramite correspondiente para
que le sean proporcionados los recursos financieros a la persona designada, en
un plazo no mayor a 48 horas en casos urgentes y tres dias habiles para envios
ordinarios a partir de su recepcién antes de las 9:00 hrs., de cada dia. Asimismo,
debera informar a la Subgerencia de Finazas de la Subdireccién de Servicios
Médicos, la fecha en que estaran disponibles los recursos en la sucursal

TN
bancaria y los datos neresarios para que se pueda efectuar el cobro. (//;}f
4 N 1
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3.5 Superintendente de la Terminal de Almacenamiento y Distribucion. Sera el
responsable vigilar el adecuado servicio a los trabajadores, jubilados y familiares
que requieran ser referidos a una Unidad Médica del siguiente Nivel de Atencién,
y de atender cualquier queja que se presente por parte de los trabajadores y/o el
STPRM, como representante local del patron.

3.6 La Subdireccion de Servicios Corporativos. Sera responsable del desarrolio,
construccion y mantenimiento del Portal de Transito de Pacientes, asegurando
un funcionamiento adecuado para garantizar un servicio eficiente a los usuarios
del mismo.

4. MARCO NORMATIVO O DOCUMENTO DE REFERENCIA

41 NORMATIVIDAD INTERNA:

e Contrato Colectivo de Trabajo Clausulas 106, 107, y 119.

* Reglamento de Atribuciones de Petrdleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios en Materia de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

e Reglamento de Trabajo para el Personal de Confianza de Petrdleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

4.2 NORMATIVIDAD EXTERNA:
e Ley General de Salud.

¢ Normas Oficiales Mexicanas

xfr"q"'+ /
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' 5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

5.1 Sistema Escalonado de Atencion
Petréleos Mexicanos proporciona los servicios médicos en una red de Consultorios,
Clinicas y Hospitales organizada en tres niveles de atencién, con base en el grado
de complejidad de los padecimientos. ‘

5.2 Primer Nivel

Es la medicina de primer contacto, se otorga en la Consulta Externa por médicos
' generales y odontdlogos con apoyo de laboratorio y radiclogia convencionales. La
capacidad resolutiva a este nivel debe ser del 85% de la problematica de salud de la
poblacion, asi como de la prevencion de enfermedades.

5.3 Segundo Nivel

Ademas de lo anterior se otorga mediante las especialidades basicas (Medicina

Interna, Pediatria, Cirugia General, Ginecologia y Obstetricia), cuenta con
- Hospitalizacién y Urgencias, resuelve el 10% de los problemas de salud que por su
| complejidad demanda mayores recursos que |a anterior. Por su ubicacion geografica,

densidad y caracteristicas de la derechohabiencia en nuestro sistema el segundo

nivel se divide en estratos A y B; donde al nivel 2B se le asignan otras

especialidades, acorde a las caracteristicas epidemiologicas de la poblacion.

' 5.4 Tercer Nivel i
: Se agrega la atencidn con médicos especialistas, manejando padecimientos del|
mayor grado de complejidad, que requieran apoyo tecnolégico. Le corresponde el
5% de los problemas de salud de la poblacién. (Padecimientos cardiovasculares
quirargicos, trasplante de érganos, oncologicos, entre otros). '

5.5 Vigencia de Derechos
Derecho a percibir el servicio médico de la instituciéon que tienen los trabajadores,
jubilados y familiares de ambos en los términos sefialados en la Clausula 105 y
demas relativas del Capitulo XIV, Servicios Médicos, del Contrato Colectivo de

Trabajo. i

5.6 Censo Medico
Unidad administrativa encargada de verificar la documentacion que acredite el

derecho al servicio médico y del registro actualizado de la derechohabiencia. _
5.7 Paciente \
Individuo que amerita o solicita atencion medica. f,_\ ) \ \ |
: %/ J;’: |
| L~
1 \

i
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5.8 Paciente Foraneo
Paciente registrado en el censo medico como adscrito a una Unidad Médica distinta
a la que proporciona la atencion médica. '
5.9 Alta Paciente Foraneo
Es la determinacion con base en el criterio de que el paciente foraneo ya no reqware
continuar su manejo y tratamiento en la Unidad Hospitalaria de nivel superior y esta|
en posibilidad de regresar a su Unidad de adscripcion por curacion, alta voluntaria o
bien, para continuar su atencion y tratamiento; se documenta en el Expediente
Clinico y en la Hoja de Pacientes en Transito (Pemex13-Forma116).

5.10 Pago de Viaticos para gastos a trabajadores y jubilados enfermos ;
. Prestacién a la que tiene derecho un trabajador cuando necesite salir de su centro de
- trabajo o de su residencia para recibir atencion meédica en otro lugar y permanezca
| en el mismo, siempre y cuando conserve el derecho al servicio médico.

No procede cuando los enfermos fueran enviados para recibir atencion médica a|
, lugares situados a una distancia menor de cuarenta kilbmetros de las vias generales
' de comunicacion. Ni cuando se encuentren internados por cuenta del patrén en los
‘ establecimientos médicos de este o en los que contrate para tal efecto.

|

|

|

5.11 Pago de Ayuda para Gastos a familiares derechohabientes enfermos.
Cuota que se proporciona a los derechohabientes del trabajador o jubilado cuando
en el lugar en que deba proporcionarse la atencion médica de acuerdo con las
clausulas del C.C.T. no sea posible prestarla por causas imputables al patrén y se le
les envia a otra Unidad Medica.

No procede cuando los enfermos fueran enviados para recibir atencion médica a
lugares situados a una distancia menor de cuarenta kilbmetros de las vias generales
de comunicacién. Ni cuando se encuentren internados por cuenta del patrén en los
establecimientos médicos de este o en los que contrate para tal efecto.

5.12 Pago de Ayuda para Gastos del acompafiante de enfermos.
El mismo trato exclusivamente en cuanto a cuotas se refiere, se hara extensivo a los
acompafiantes de enfermos menores de 16 afios y mayores de 65 que no puedan
valerse por si mismos, o cuando la gravedad del caso lo amerite, autorizados por los
Coordinadores Regionales, Supervisores Medicos Regionales o Sectoriales de Zo\a.
i

5.13 DIE.
“Dispersion Empresarial” es el mecanismo bancario con la que se dispersan los
fondos para el pago de la ayuda para gastos al paciente, esta integrada de la
siguiente forrha:
o \

g |
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, Concepto. Numero de Ficha y folio del traslado

‘ Referencia. Clave de Centro de Trabajos y Departamento del Trabajador |
Ndamero. de Convenio. 83509 (fijo) .
| Nombre. Del Beneficiario. !
Importe. Monto solicitado a pagar

5.14 Portal de Transito de Pacientes del Servicio Médico Subrogado (Portal).
Aplicacion Informatica desarrollada en Internet para gestionar el traslado de un
paciente del servicio médico subrogado que requiere ser atendido en el siguiente
nivel de atencién.

5.15. Descripcion de siglas
SSM. Subdireccién de Servicios Médicos.
TAD. Terminal de Almacenamiento y Distribucion de Pemex Refinacion.
DIE. Dispersion Empresarial
C.C.T. Contrato Colectivo de Trabajo
GAFC. Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo.
SAP. Sistema Operativo para el control financiero de la empresa.
SI0. Sistema de Informacién Operativa.
STPRM. Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Republica Mexicana.

6. DESARROLLO

y a
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Organo o Puesto

Actividades

Médico Subrogado

Supervisor Médico
Sectorial o de
Zona

¢ W |

. Dentro del procedimiento de atencién médica a derechohabientes de

. Realiza el registro de la informacién del paciente en el Portal de

. Una vez enviada la informacién mediante el Portal se activa la

. Informa al paciente que se solicitd autorizacion para su traslado y que

. Mediante el Portal de Transito de Pacientes recibe notificacion del

. Determina el monto del anticipo de ayuda para gastos, la modalidad

INICIA PROCEDIMIENTO

Petroleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios determina que el
paciente requiere ser enviado a una Unidad Médica de mayor nivel
de atencion.

Transito de Pacientes del Servicio Médico Subrogado, llenando los
datos medicos y administrativos requeridos de acuerdo al
“Procedimiento para la Referencia y Contrarreferencia de Pacientes
en las Unidades Médicas de Petrdleos Mexicanos”.

siguiente fase del flujo de trabajo para notificar al Supervisor Médico
Sectorial al Supervisor Médico de Zona vy Coordinador Regional
Medico, responsables de atender la unidad Médica Subrogada y se
muestra la llave primaria (Folio) con la que se identificara el proceso
de envio del paciente.

debera continuar el tramite con el Auxiliar Técnico de la localidad
ubicado en la TAD o en la Unidad Médica.

Médico Subrogado sobre el traslado del paciente, analiza el caso y
determina la procedencia del traslado.

Si procede. Continda en la actividad 6.

No procede. Registra en el Portal la improcedencia de la solicitud
indicando el motivo y da por concluido el tramite de
traslado. El Coordinador Regional Medico pod
rectificar o ratificar la improcedencia, activandose e
este Ultimo caso, la fase de término que gener
notificaciones al Medico Subrogado y al Auxiliar
Técnico para que se informe al paciente.

del trasporte, si requiere o no acompanante, gestiona la cita en la
Unidad Meédica de Destino y determina el periodo del traslado,
registrando los datos solicitados. Autoriza el trisladc digitando

contrasefa.
o
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Organo o Puesto

Actividades

—O

Auxiliar técnico de

la localidad en la
TAD o Unidad
Médica

Subgerencia de
Recursos
Humanos de la
SSM.

Subgerencia de
Finanzas de la
SSM

“

|

T

. Ejecutada la actividad anterior se da inicio al flujo de trabajo para los

. Recibe correo electronico del Auxiliar Técnico solicitando que se

10. Ingresa a SAP, y genera la cuenta por pagar, conforme a la guia de]l‘

11. Recibe correo electronico de la Subgerencia de Recursos Humanos

Mediante el Portal, recibe comunicacién de la autorizacién del
Supervisor Médico, ingresa a la pantalla de “Registro de Datos
Complementarios” y captura la informacion requerida. Ratifica con el
paciente que la persona designada para el cobro de la ayuda y/o
viaticos para gastos, cuente con identificacién oficial.

En caso de que el transporte sea por autobls debera registrar en el
Portal el costo del boleto para que se incluya en el anticipo de ayuda
y/o viaticos para gastos.

tramites de: anticipo de ayuda y/o viaticos para gastos y boletos de
avion enviando los correos electronicos a las Subgerencias de
Recursos Humanos y de Recursos Materiales de la SSM,
respectivamente.

8.1. El proceso de pago de anticipo de ayuda y/o viaticos para
gastos para el paciente. Continta en la actividad 9.

8.2. El proceso de solicitud de boleto de avion en su caso. Continta
en la actividad 17.

efectie el tramite de anticipo de ayuda yl/o viaticos para gastos.
Revisa el Portal de Transito de Pacientes, e identifica los pagos
requeridos por concepto de anticipo de ayuda y/o viaticos para gastos
a favor de un trabajador, derechohabiente o acompafiante del
Servicio Médico Subrogado y valida que el monto del anticipo sea
consistente conforme a los datos reportados. En caso de existir
inconsistencia la notifica al Supervisor Médico que autorizo para que
realice las correcciones pertinentes.

registro elaborada por la Subgerencia de Programacion de pagos de
la GAFC.

de la SSM solicitando se continte el tramite de anticipo de ayuda y/o
viaticos para gastos. Ingresa al Portal de Transito de Pacientes,
revisa datos y genera oficio de solicitud de programacién de la
cuenta por pagar registrada en SAP, clasificandolas en urgent y\

ol }fi
L
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Organo o Puesto

Actividades

Subgerencia de
Programacion de
Pagos de la GAFC.

Subgerencia de
Recursos
Financieros de la
GAFC.

Subgerencia de
Finanzas SSM

Subgerencia de
Recursos
Materiales SSM

o

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

GAFC para gue se tramite el pago via DIE.

Recibe solicitudes de programacion de pago de ayuda para gastos
ylo viaticos y las incorpora al Procedimiento Administrativo para
Pagos Diversos.

Con base en la programacion de pago realiza las acciones
necesarias para generar las DIE (Urgentes en un término no mayor
de 48 horas y ordinarios en un té&rmino no mayor a 3 dias habiles a
contar de su recepcion antes de las 9:00 hrs., de cada dia). Envia
Programacion de Pagos a la Subgerencia de Recursos Financieros
de la GAFC.

Recibe Programacion de Pagos y realiza el tramite de DIE con
BBVA Bancomer.

Efectuado el tramite de DIE notifica a la Subgerencia de Finazas de
la SSM las fechas valor de la disponibilidad de los recursos en la
Sucursal Bancaria. Asi como los siguientes datos.

Concepto: No. DE FICHA'Y CONSECUTIVO DE ENVIO
Referencia: CLAVE C.T. Y DEPTO DEL TRABAJADOR.
No. de convenio: 83509

Nombre: DEL BENEFICIARIO

Importe: IMPORTE SOLICITADO A PAGAR.

Recibe datos de la Subgerencia de Recursos Financieros de la
GAFC., valida en el Portal los datos de la DIE (Concepto, Referencia
y No. de convenio), y corrige en su caso. Registra la fecha en q
estaran disponibles los recursos para su cobro en la sucurs
bancaria.

Continua en la actividad 22

Recibe correo electronico del Auxiliar Técnico solicitando que se
efectlie el trAmite de boleto de avién electrénico. Ingresa el Portal de
Transito de Pacientes, identifica las solicitudes de boletos de avion
para trabajadores, jubilados y familiares conforme a lg estipulado en
la Cl.119 del C.C.T.

SILOS SELLGJETE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL, NO ES DOCUMENTO CONTROLADD DCA-02
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Organo o Puesto

Actividades

Gerencia de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales de la
DCA.

Subgerencia de
Recursos
Materiales SSM

Auxiliar técnico de
la localidad en la
TAD o Unidad
Medica

Paciente

Auxiliar técnico de
la localidad en la
TAD o Unidad
Medica

ol

_—

19.

20,

21

22,

23.

24,

Boletos de Avidn” y la envia a la Gerencia de Recursos Materiales
de la Direccion Corporativa de Administracién debidamente firmada
por el funcionario autorizado. Para situar el boleto de avion en el
aeropuerto de origen esta solicitud debera llevar la siguiente
leyenda: “favor de situar el boleto de avién en el aeropuerto de
la ciudad de.....(nombre de la ciudad)”.

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales a través
de la Coordinacion de Boletos de Avién del Corporativo tramita la
expedicidon de los boletos. El tiempo estimado de atencion a las
solicitudes de boletos de avion sera de maximo 24 hrs.

Notifica a la Subgerencia de Recursos Materiales de la SSM la
confirmacién de los pasajes y los datos necesarios para que el
paciente pueda frasladarse a la Unidad Médica de Destino.

. Recibe confirmacion del tramite efectuado y registra en el Portal de

Transito de Pacientes la clave de referencia para que se informe al
paciente y acompafante en su caso, a fin de que tenga acceso al
vuelo programado.

Valida en el Portal que hayan sido efectuados los tramites de
anticipo de ayuda para gastos y de boletos de avién y solicita la
presencia del paciente que requiere traslado o de su representante.

Se presenta con el Auxiliar Técnico para que le entreguen la
documentacion requerida para su traslado y le informen sobre el
pago del anticipo de ayuda para gastos y boleto de avién en su
caso.

Con el folio que identifigue el proceso del enfermo en cuestién
Imprime a través del Portal los documentos siguientes:

. “Informacion de Paciente en Viaje".

. “Hoja Clinica para el Transito de Pacientes”
. “Datos para viaticos y boletos de avion”

. “Confirmacién de aviso al paciente”

WM =

Entrega documentos al paciente informando los mecanismos para
tener acceso al anticipo de ayuda y/o viaticos para gastos y al

N

boleto de avidon en su caso, en el documento,('Datos para viaticosy
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Organo o Puesto

Actividades

Paciente

Unidad Meéedica de
Destino (Recursos
Humanos)

A

¥

25.

26.

g

Anticipo de ayuda y/o viaticos para gastos. Referencia de clave
DIE para pasar a recoger su dinero en efectivo a la sucursal BBVA
Bancomer designada, presentando identificacion oficial y los datos
de la DIE (Referencia, concepto, convenio, nombre del beneficiario
e importe).

Boleto de avion. Clave de Referencia para recoger boleto en
aeropuerto, previa identificacion oficial y datos del vuelo.

Le indica que debera presentarse en el Censo Medico de la Unidad
Médica de Destino para registrar su llegada. (En caso de que la
unidad médica de destino fuera subrogada, los registros de llegada
y salida de la unidad médica de referencia seran realizados por el
propio auxiliar técnico, al regreso del enfermo).

Recaba firma del paciente o de su representante en el documento
“Confirmacién de aviso al Paciente” mismo gque conserva para
constatar que le proporcioné adecuadamente la informacion. Al
imprimir este documento queda registrado en el Portal la
confirmacion de que el paciente ya dispone de los datos sobre el
anticipo de ayuda y/o viaticos para gastos y el boleto de avién y se
envia correo electrénico a la Unidad Medica de Destino notificando
el traslado.

Se presenta en el Censo Médico de la unidad medica de destino y
entrega la documentaciéon para que le sea otorgada la atencion
médica y control administrativo. En caso de que la unidad médica
sea subrogada, se presenta con el personal administrativo
correspondiente o directamente con el médico a que fue referido.)

Recibe documentacién y actualiza en el Portal de Transito d
Pacientes, los datos de la llegada del paciente sella el formato
“Informacion de Paciente en Viaje" y le indica que se presente a
recibir la atencion médica requerida.

Nota: En caso de que por instruccién médica se requiera de
permanecer mayor tiempo del proyectado en el Portal de Transito
de Pacientes, la Unidad Médica otorgara complemento de ayuda y/o
vidticos para gastos conforme al procedimiento y criterios
establecidos. \

/
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Organo o Puesto

Actividades

Unidad Médica de
Destino (Atencion
Meédica)

Paciente

Unidad Médica de
Destino (Recursos
Humanos)

Paciente

Auxiliar técnico de
la localidad en la
TAD o Unidad
Médica

A

28. Solicita al paciente la forma “Hoja Clinica para Transito de

29.

30.

31.

32.

Pacientes”, otorga la atencién médica requerida y complementa la
informacién en dicho formato, con los comentarios médicos
derivados de la atencién proporcionada y le indica que pase a
Recursos Humanos, (Censo Médico), para tramitar su regreso.

Se presenta en el Departamento de Recursos Humanos (Censo
Médico) con las indicaciones del médico para que realice el tramite
de regreso.

Revisa la documentacion, verifica los pagos efectuados, durante su
estancia en el Hospital y documenta el regreso del paciente,
requisitando en el Portal de Transito de Pacientes el “Cierre de
Cuenta” registrando en el apartado de observaciones las incidencias
administrativas presentadas durante su estancia en la Unidad
Médica, sella el formato “Informacion de Paciente en Viaje" e indica
al paciente que al regreso a su lugar de residencia, debera
presentarse con el Auxiliar Técnico en el Centro de Trabajo (TAD) o
en la Unidad Médica Subrogada para realizar la comprobacién de la
ayuda yl/o viaticos para gastos otorgada, presentando toda la
documentacién generada durante su estancia en la Unidad Medica
de destino y los comprobantes de las erogaciones realizadas.

Se presenta con el Auxiliar Técnico de la localidad y proporciona la
documentacion necesaria para realizar la comprobacién de gastos
correspondiente (“Informacion de paciente en Viaje®, “Cierre de
Cuenta”, Boleto de avién (pases de abordar) o boletos de autobus, y
comprobantes de ayuda para gastos otorgados en la Unidad Medi
de destino asi como de los de erogaciones efectuadas que sea
compensables de acuerdo a lo establecido en la clausula 119 de
CCT.

Recibe documentaciéon del paciente y realiza la comprobacion de
gastos en el Portal de Transito de Pacientes, determina el saldo a
favor o en contra del trabajador, registra su contrasefa certificando
que la informacion estad sustentada en los documentos vy
comprobantes que obran en su poder. Una vez realizada esta
actividad se genera mediante el Portal de Transito de Pacientes,
correo electronico a la Subgerencia de Recursos Humanos de la
SSM para continuar el cierre del proceso.

Conserva la documentacién y comprobantes de pago en archi

51 LOS SELLOS EN ESTE DDC&TO WO ESTAN EN ORIGINAL. NO ES DOCUMENTO CONTROLADO
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Organo o Puesto

Actividades

Subgerencia de
Recursos
Humanos de la
SSM

Auxiliar técnico de
la localidad en la
TAD o Unidad
Médica

Superintendente
TAD

33.

34.

35.

el anticipo, para aclaraciones y revisiones posteriores.

Recibe correo electronico del Auxiliar Técnico con la informacion de
la comprobacion de gastos, revisa el Portal de Transito de
Pacientes, e identifica las comprobaciones que deben ser cerradas.
Revisa los datos de l|la comprobacion y solicita el recobro
correspondiente de acuerdo a la adscripcion del trabajador o genera
nueva cuenta por pagar para cubrir el saldo a favor del trabajador
via deposito bancario para el caso de trabajadores del Corporativo y
via DIE para los trabajadores de los Organismos Subsidiarios.

Trimestralmente revisa las cuentas abiertas por este concepto y
gestiona el cierre de las mismas con los involucrados.

Mensualmente, mediante el Portal de Transito de Pacientes, genera
reporte de pacientes enviados con los datos relevantes del proceso
y estado al cierre, y lo entrega al Supervisor Sectorial y
Superintendente de la TAD.

Revisa reporte mensual, atiende quejas y solicitudes de los
trabajadores y del STPRM.

TERMINA PROCEDIMIENTO

G
[
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7. FORMAS IMPRESAS.
7.1INFORMACION DE PACIENTE EN VIAJE (PEMEX 12 FORMA 20).
(Traslado en Autobus)

INFORMACION DE PACIENTE EN VIAJE
No. 0004/05

231172005

Datos del paciente

Ficha - codigo 234316 -8

Mombre GUTIERREZ CRUZ TERESA
Fecha de nacimiento 04/03/15966

Sexo F

IJ. médica de adscripcidon HOSPITAL GENERAL NANCHITAL
Domicilio y teléfono para JALAPA NO.12 TEL. 555555555

avisos:

Datos del trabajador titular

Ficha 234318

Nombre VELAZQUEZ ZARATE HERMINIO
Crganismo (10) PETROQUIMICA
Régimen contractual PS5

Centro de trabajo 4356

Departamento 22300

Datos del viaje

Motiva del viaje Atencion médica

Médico gue lo envia Rangel Camacho Carlos José.
Localidad Zacatecas

Servicio al que se le

envia CIRUGIA GENERAL
Tramite administrative  ORDINARIO
Localidad v Unidad a la

que se le envia Salamanca - HOSPITAL REGIONAL DE SALAMANCA
Viaja en: Autobls
Consulta Fecha: 03/12/2005 Hora: 10:00

Nombre del acompafianteRicarde Garcia Reyes
Persona designada para

cobrar viaticos GUTIERREZ CRUZ TERESA
Datos Complementarios
Fechas del Traslado Desde 01/12/2005 Hasta 06/12/2005
Ml::n_tn del anticipo de $8653
viaticos
Costo boletos autobls  $1200
Total $2063
i .7\
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(Traslado en Avidn)

INFORMACION DE PACIENTE EN VIAJE

No. 0005/05
23/11/2005

Datos del paciente
Ficha - codigo
MNombre

Fecha de nacimiento 02/03/2000
Sexo M

U. médica de
adscripcidn
Dormicilio y teléfono
para avisos:

Datos del trabajador titular
Ficha 322541
Mambre
Organismo
Régimen contractual PC
Centro de trabajo 209
Departamento 74700
Datos del viaje
Motive del viaje
Médico que lo envia

322541 - 11

BRIAN SONI RICARDO

HOSPITAL GEMERAL CD. DEL CARMEN
20 DE NOVIEMERE NO.3 TEL. 666666665

BRIAN ROSAS RICARDO
{7) EXPLORACION ¥ FRODUCCION

Atencidon medica
Rangel Camacho Carlos José.

Localidad Zacatecas

Servicio al que se le

envia CLINICA DE NUTRICION
Tramite

administrativo ORDINARIO

Localidad vy Unidad a
la gue se le envia

México DF - HOSPITAL CENTRAL SUR

Hora: 12:00

Viaja en: Avidn

Consulta Fecha: 12/12/2005
MNombre del

acompafiante Ricardo Garcia Reyes

Persona designada
para cobrar vidticos Ricardo
Datos Complementarios

Fechac del Traslade Desde 10/12/2005 Hasta 15/12/2005

Monto del anticipo de $863

vigticos R T L S e G oo " = -

Num. Num.de Itinerario Vuelo Ficha Nombre

de vuelo ;

2 123 Zaca-Mex-Zaca Redonde 322541 - 11 BRIAN SONI RICARDO
] 1 Aedondo Acompafiante Ricarde Garcia Reyes

Aerolinea Mexicana

Clave de reservacién rl23-45

Salida 10/12/2005 Heora: 08:00

Regreso 15/12/2005 Hora: 22:00 \

Fecha para la que se requieren los pasajes  10/12/2005

Motive del traslado Atencidon médica

Favar de situar los boletos de avién en el

aesropuerto de la ciudad

qm& \
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7.2HOJA CLINICA PARA TRANSITO DE PACIENTES (PEMEX 13 FORMA 16)

HOJA CLINICA PARA TRANSITO DE PACIENTES

No. 0005/05

23/11/2005

Datos del paciente
Ficha - codigo

Mombre

Fecha de nacimiento
Sexo

. médica de adscripcién

Domicilio y teléfono para avisos:

Médico que lo envia
Servicio

Unidad

Localidad

Se envia al servicio de
En la Unidad

En la Localidad

Viaja en:

234316 -8

GUTIERREZ CRUZ TERESA
04/03/1966

F

HOSPITAL GENERAL MANCHITAL
JALAPA MNO.12 TEL. 555555555

Rangel Camache Carlos José
MEDICINA GENERAL

CONSULTORIO DEL DR CARLOS JOSE RANGEL CAMACHO

Zacatecas

CIRUGIA GENERAL

HOSPITAL REGIONAL DE SALAMANCA

Salamanca
Autobis

Resumen de datos clinicos de Laboratorio v
Gabinete, de importancia y relativos al

Caso.
Mativos del envio.

Terapéutica empleada.

Fecha traslado:
Fecha consulta:

At

§ :

XXX
XXX

XN

Desde: 01/12/2005
Fecha: 03/12/2005 Hora: 10:00
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7.3SOLICITUD BOLETOS DE AVION

SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION
No. 0005/05

23/11/2005
Num. Num.de Itinerario Vuelo Ficha Nombre
de vuelo
boletos e
2 123 Zaca-Mex-Zaca  Redondo 322541 - 11 BRIAN SONI RICARDO
Redondo Acompafiante Ricardo Garcia Reyes
Aerolinea Mexicana
Clave de reservacién r123-45
Salida 10/12/2005 Hora: 08:00
Regreso 15/12/2005 Hora: 22:00
Fecha para la que se requieren los pasajes 10/12/2005
Mativo del traslado Atencion medica
Favor de situar los boletos de avidn en el
aeropuerto de la ciudad Zacatecas

/{;"l.r1|r

q 7.4DATOS DE AYUDA PARA GASTOS Y BOLETOS DE AVION
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(Traslado en Autobdus)

DATOS DE AYUDA PARA GASTOS Y BOLETOS DE AVION

No. 0004/05
23/11/2005

Datos del paciente

Ficha - codigo

Mombre

Fecha de nacimiento

Domicilio v teléfono para avisos

234316 -8

GUTIERREZ CRUZ TERESA
04/03/1966

JALAPA NO.12

TEL. 555555555

Viaticos
Importe anticipo viaticos

Costo boletos autobls

Taotal

Fecha de disponibilidad de fondaos
Clave DIE

Persona designada para cobrarios

(Traslado en Avion)

£863

$1200

52063

01/12/2005
43622300-2343160004/05
GUTIERREZ CRUZ TERESA

DATOS DE AYUDA PARA GASTOS Y BOLETOS DE AVION

No. 0005/05

2311172005

Datos del paciente

Ficha - codigo

MNombre

Fecha de nacimiento

Dormicilio v teléfono para avisas

Viaticos
Importe anticipo vidticos

Fecha de disponibilidad de fondos
Clave DIE

Persona designada para cobrarios

Boletos de avidn
Num. de boletos
Num. de vuelo
Asrolinea

Itineraric

Vuelo

Nombre
Acompariante

Clave de reservacion
Salida

Regreso

Fecha para |2 que se requieren los
pasajes

Los boletos se situaran en el
aeropuerto de la ciudad
Clave de referengia para
boletes _;‘{q_!-

oger

S1L0OS SELLOS EN ESTE DOCUMENTO N

322541 - 11

BRIAN SONI RICARDO
02/03/2000

20 DE NOVIEMBRE NO.3
TEL. 666666666

2863

10/12/2005
20974700-3225410005/05
Ricardo

2

123

Mexicana

Zaca-Mex-Zaca

Redondo

BRIAN SONI RICARDO

Ricardo Garcia Reyes

r123-45

Fecha: 10/12/2005 Hora: 08:00

Fecha: 15/12/2005 Hora: 22:00
10/12/2005

Zacatecas

Ref Zacatecas 123 \

TAN EN ORIGINAL. NO ES DOCUMENTO CONTROLADO
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7.5CONFIRMACION DEL AVISO AL PACIENTE.

CONFIRMACION DE AVISO AL PACIENTE

Proceso No. 0005/05
23/11/2005

Con
Fecha: 23/11/2005
Haora: 10:20

Se entrego al paciente BRIAN SONI RICARDO (Ficha 322541 - 11)
1.- "Hoja clinica para traslado de pacientes”

2.- "Informacion de paciente en viaje"

3.- "Datos de viaticos y boletos”

MNotas importantes:

A. El paciente debera presentarse en Censo Medico para registrar su arribo a la Unidad
Médica a la que se le envia.

B. Una vez que se la ha atendido, el paciente deberd presentarse en Censo Médico para
efectuar su cierre de cuenta.

C. El paciente debers presentarse a |la brevedad con el Auxiliar técnico de su localidad
para realizar la comprobacidn de gastos, a mas tardar 15 dias después del cierre en la
Unidad Médica, ya que, concluido este plazo, se procederd a efectuar el recobro al
trabajador por la totalidad de la ayuda ctorgada.

D. El Paciente deberd presentarse con el Médico Subrogado para informar y registra
resultados derivados de su traslado.

Nombre y firma de quien recibe

51L0S SELLOS EN ESTE DOCUMENTO NO ESTAN EN ORIGINAL. NO ES DOCUMENTO CONTROLADD DCA-02



