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ACTUALIZACION:

FECHA DE

AUTORIZACION 23 DE OCTUBRE DE 2018

1.- Objetivo  Verificar que el soporte documental y los costos de los servicios otorgados a los beneficiarios del Seguro Popular corresponda al
contrato vigente.

Limites del procedimiento:

Inicia en el momento en que se recibe Memorandum de validacion de servicios por parte de la Direcciéon de Area de Gestion

Meédica del REPSS Jalisco y/o Jefatura de Financiamiento del OPD REPSS Jalisco, otorgados a los beneficiaros del Seguro

Popular para la revisién de costos, asi como el soporte documental y termina en el momento en que se realiza la entrega al
2.- Alcance  personal de Jefatura de Financiamiento del OPD REPSS Jalisco.

Areas que intervienen:
Direccion de Area de Gestion Médica del REPSS Jalisco, Jefatura de Financiamiento del OPD REPSS Jalisco.

3.- Reglas de Operacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Copigo: PR-JF-015
DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018

CosTos. ACTUALIZACION;

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de

Responsabilidad y la Direccion de Contraloria del Organismo. _

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales. '

» Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

Es responsabilidad de Apoyo/Soporte Administrativo revisar que exista un contrato vigente, en caso confrario se detendra el procedimiento

administrativo.
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COSTOS DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018
L ACTUALIZACION:

4.- Responsabilidades

Ble ento
Funciones
o Verificar que el soporte documental y los costos de los servicios otorgados a los beneficiarios del Seguro Popular
corresponda al contrato vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Goslao, PRablls
COSTOS DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018
5 ACTUALIZACION:
Modelado de P Fluj
5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
Apoyolsoporte st Apoyalsoporte
o iale. administrativo,
evisa memordndum de Elabora Formato de
validacidn, soparts devalucian dirigida a la Peimes
documental, asi coma DAGM indicandolas fnt s
archivo electronico del GD, inconsistencias P i
compara con el tabulador encontradas, queda en eston Medica
del contrato vigente los espeta de respuesta
costos y determina si estin
correctos.
Publica
Jefatura Recursos Apayolsoporte
Materiales y Serv. Grales. Apoyolsaports ARSI ] Apopoisoperts adminlitrativo.
e administrativo, L e i et SecretariaDAA. Recion Momerindum co
e fe b a de LHospitale 5 ecibe Memarandum de sabaician deu DASH y Procedimiento de 2
bt ok validacion de servicios y s privados Sl i A Procedimienta de la validaciény Formato de Fermate ce Compitutrece,
p-mg:pu DAGM y turna a D o piblicos? comprobacion de servicios, X s e Aiin c Senvicios Stk g | gl | | Deccibnde
atamento de i el k elabora FRVU y anexa ‘ ! n ralizs Ofio do Requenmienta ni ora
i i s hespitses prvados o i febi i de Gestion Medica debidamente frmado por 12 o Valdaciin de Sernos s s de Servicios.
e n paeli ey DAGM y tuma al Jefatura Gy St
firmas, queda en espera de £ Finncianyento. it i=
respuesta
Privado l
si 1
Asistente de Jefatura de Secretaria DAA
SecretariaDAA. e o Apayolsoparte Raresae Recibe Oficio y formalo de
Reche Memoanline Recibe memardncum de ¢Cuenta administrativo, T smuletntie. compiskacken de Sarviclof
salldaclands sarvicias por validacion de servicios y con Revisa memorandum de faslc bmaio da mnts i Rrmado par i
parte de la DAGM y tluma al pras sy s datite, sepots intemo do servios documentazen soports a Unidad Prestadora de
Departamento de administrativo quien revisa 2l carmo '-'"“_"i"‘“ dirigid FoRInBo s F Servicios y tumna al Jefatura
Financiamienia: & cuenta con Contrato, archivo electranica del CD. nel iyl itk con Ainclorws 44 dé Financimists
compara con el tabulador ool prasupRSal, fecabands
No del contrato vigente los euse en copa para su
costos y determina si estan resguard *
comectos.
Si
Asistente de Jefatura de
Financiamiento,
Procedimiento de la R“",’:;:ﬁ%’g o Apayalsoporte
Secretaria DAA y/o sl it adminisftativa, Procedimiento
Depto. RMSG skl otockol Elshore: Devakugion de la Direccién
verbal indica el mobvo de la . de Area de
" incansistencias .
devalucién e en Gestion Medica
espera de respuesta
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CosTos. ACTUALIZACION:

6.- Desarrollo

Secr;etaria de Direccién
de Area Administrativa

Recibe memorandum de validacion de servicios y CD con archivo electrénico previamente validada por la
Direccion de Area de Gestion de Médica del OPD REPSS Jalisco, llena el “Volante” y entrega a la Jefatura de
Financiamiento del y/o Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales del OPD REPSS Jalisco.

Jefatura de Recursos
2. Materiales y Servicios
Generales.

Recibe memorandum de validaciéon de servicios por parte de la Secretaria de Direccion y turna a Asistente de
Jefatura de Financiamiento mediante solicitud de pago.

Asistente de Jefatura de

Recibe memorandum de validacién de servicios por parte de la Secretaria de Direccion y/o por parte de Jefatura
de Recursos Materiales y Servicios Generales y turna a Apoyo/Soporte Administrativo, revisa que cuenta con

contrato vigente.

de Area Administrativa

) ente de MO crionces
ETCIIBHIO. No Aplica actividad siguiente.
Si Aplica actividad 5.
; ' s Realiza devolucién con soporte documental.
4 Secretaria de Direccién

Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Copwgo; PRAJEO1D
c DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018
OSTOS. ACTUALIZACION:
r B
Recibe memorandum de validacion de servicios y soporte documental con el archivo electrénico remitido por la
DAGM, determina si la informacion corresponde a hospitales publicos o privados:
5 Apoyo/Soporte :
' Administrativo OSpita Entonces

Publico Aplica actividad siguiente.
Privado Aplica actividad 12.

Verifica que la informacion especificada en el mismo corresponda a la entregada en el archivo electrénico del CD,
realiza la verificacion del soporte documental, compara con el tabulador del contrato vigente y determina si
encuentra alguna inconsistencia:

o | Apoyorsopore Entonces

AdmINISITHING No Aplica actividad siguiente.
Si Aplica actividad 11.

Llena y realiza impresion del "Formato de Comprobacion de Servicios" (ver anexo 1), elabora memorandum
o Apoyo/Soporte dirigido a la DAGM solicitando recabar firmas del médico responsable de la validacion, asi como, solventar las

' Administrativo inconsistencias de costos encontradas, anexa la documentacion impresa y CD con el archivo electronico, queda en
espera de respuesta.

Secretaria de Direccién | Recibe memorandum de validacion de servicios por parte de DAGM y Formato de Comprobacién de Servicios
de Area Administrativa | debidamente firmado por el médico responsable de la validacién y turna a la Jefatura de Financiamiento.
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DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018

CosTos. ACTUALIZAGION:

Recibe memorandum de validacién de servicios por parte de la DAGM y Formato de Comprobacion de
Servicios impreso debidamente firmado por el médico responsable de la validacion, llena el "Formato de
Apoyo/Soporte Requerimiento de Validacion de la Unidad y Solicitud de Documento Fiscal" (ver anexo 2), anexa la
Administrativo documentacion impresa y CD con archivo electrénico al Oficio de Requerimiento de Validacién de la Unidad y
Solicitud de Documento Fiscal y envia a la Unidad Prestadora de Servicios correspondiente, queda en espera de
respuesta.

Recibe Oficio de la Unidad Prestadora de Servicios Subrogados y Formato de Comprobacién de Servicios

10. SECiFe de.D.'reCC.'O" impreso, debidamente firmado por la Unidad en comento y turna a la Jefatura de Financiamiento. Aplica
de Area Administrativa setividad 13

Elabora Formato de Devolucion Hospitales Publicos (Anexo 4) y entrega a secretaria de DAA la factura con

Sepretaniade Direczion soporte documental y queda en espera de respuesta.

1. de Area Administrativa

Verifica que la informacion especificada en el mismo corresponda a la entregada en el archivo electrénico del CD,
realiza la verificacion del soporte documental, compara con el tabulador del contrato vigente y determina si
encuentra alguna inconsistencia:

| Ao Entonces
Administrativo N Aplica actividad 15.

0
Si Aplica actividad 14.

Recibe memorandum de validacion de servicios por parte de la Unidad Prestadora de Servicios Subrogados y
13 Apoyo/Soporte elabora Formato de Tramite Interno de Servicios Subrogados (ver anexo 3), adjunta Formato de

' Administrativo Comprobacion de Servicios impreso y firmado por la Unidad Prestadora de Servicios y la DAGM, CD con el
archivo electronico. Aplica actividad 15.
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c DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018
OSTOS. ACTUALIZACION:
14. Apidyarsoparts Elabora Memorandum de devoluciéon de Hospitales Privados (Anexo 5) y queda en espera de respuesta.

Administrativo

Apoyo/soporte administrativo de la Jefatura de Financiamiento vinculado con funciones de control presupuestal,
Apoyo/Soporte recibe factura y soporte documental y entrega acuse de recepcién del mismo. ’

15. Administrativo

Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Ariana Marisela Villasefior Galindo

8.- Definiciones:
Palabra, frase o

Definicion

abreviatura

DAGM | Direccion de Area de Gestion Médica del OPD REPSS Jalisco.

Secretaria DAA | Secretaria de Direccion de Area Administrativa.

FRVU | Formato de Requerimiento de Validacién de la Unidad
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CosTos. ACTUALIZACION:

9.- Documentos de Referencia:
Codigo Documento

10.- Formatos Utilizados:
Cadigo Documento

Anexo 01 Formato de Comprobaciéon de Servicios

Anexo 02 Formato de Requerimiento de Validacion de la Unidad y Solicitud de Documento Fiscal

Anexo 03  Formato de Tramite Interno de Servicios Subrogados

Anexo 04  Formato de Devolucion de Hospitales Publicos

Anexo 05  Memorandum de devolucién de Hospitales Privados

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del
cambio

No. Fecha del Cambio Breve Descripcion del Cambio

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Conico: PR-JF-015
DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018

CosTO0S. ACTUALIZACION:

ANEXOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Coico: PR-JE-012
DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018
CosTos. ACTUALIZACION:
ANEXO0 01:
FORMATO DE COMPROBACION DE SERVICKOS ANEXD 1 I
[ e Cotts | Fte. D [ | e | D | guaguic| Febte ';;-_:-;:,_Z | e | st
! : e :
! i 7 J: 1 I S 1 -
= e
— — P —— =
s0o0

Vo Bo. Director del Hospital

SELLO

Vo Bo. Adminsstrador del Hospaal

Vo.Bo. Gestor Medico
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COSTOS. DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018

ACTUALIZACION:

ANEX0 02:

Stiivro Poruiar

- .q‘ o g g
” OFICIO.
OPD REPSSJALIDAA! J20RX.

‘Guadalajars, Jai, dia de mes ce afio.

NOMBRE DE TITULAR DE LA "
COORDINACION GENERAL DE GESTIGN ¥
PROCURACION DE RECURSOS DEL O.P.D.
HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
PRESENTE

Siva el presents para hacarle fegar un cordial 5akudo y a 1a vez remitira por ests medio XX (CANTIDAD EN LETRA)
legaio que cantienen los servicios otorgados a ks beneficiaros al Seguro Popular por parte de la Undad "NOMBRE
DE LA BNIDAD", correspondients al mes de MES del ejercicio fiscal 2018, los cuales fueron remidos a esta
Direceion mediants

Por Io antes expuesto, ke lnbclo @ BU 3poyo para recabar las fimas del legajo en comento, con Ia finalidad de dar
al trdmite ‘tomo ko eefiala la Clausula Novena. apariado B, inciso di y &),
del contrato vigente

fismo fe ﬁﬁmiﬁ&- lﬂ'sp'?: doe'ﬂaiank_-xn"en G o anlnw uﬁ:ﬂh#ﬂf?\ al ﬂepbmn cantigad de ',

KX E 0K EN 1‘ N), mdza&? fia DIx, M S 20X%, :on \

o de uﬁ%nzl mn XXXy dei cual'se entitic of CFDI) aun ne :uenla con s totaldad de -:,e *..
4d0s[que cubrs d. N T \
| \ \ \
(CANTH 3 €O cotrion hrehives dmzne!mﬂnw W A W

Los documenta adjunlos ol presente documento contiene dolos persondles y sensibles, por i que su ransferencia se
reakiza conforme a la establecido en los articulos 22 fraccidn N €6 fraceitn | y 70 Fraccion i de o ley general de
proteceicn de datos personaies en posesion de sujetos cbligadcs, sujetands a su destinatario al cumptmiento de ias
oblgaciones previsias en dicho respecio de 3 risién v resguardo.

Sn otro particular de momento, quado a sus adenes.

ATENTAMENTE.
*SUFRAGIO EFECTIVD, NO REELECCION®.
2018, C {a Crescon del Muniipeo o P 081 X% pan Chal

NOMBRE DE TITULAR DE LA DIRECCION DE
AREA ADMWNISTRATIVA DEL OP.D. REPSS JALISCO

FOHAKKA

swmer  BIENESTAR  JALISCO

MERECES ESTAR BIEN LR

SELLO

Pé%na Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud Jalisco




SEGURO POPULAR

SALUD

FORIETARLY D SAL iy SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL TN SALUD
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Cooico: PR-JF-015
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ANEXO 03:

*.” Stcvro Poruiag

FORMATO DE TRAMITE INTERNO DE SERVICIOS SUBROGADOS

OPD REPSSJAL/DAA/ XOXOXXX /2018.

Guadalajara, Jal, Guadalajara, Jal., dia de mes de afo

PERSONAL ENCARGADO DE CONTROL PRESUPUESTAL
DE LA JEFATURA DE FINANCIENTO DEL O.P.D. REPSS JALISCO
PRESENTE

Sinva el presente para hacerle llegar un cordial saludo y ala vez le envid a Usted XX (CANTIDAD EN
LETRA) legajos que contienen el concentrado de servicios otorgados a los beneficiarios al Seguro Popular
(anexo 3), de ka Unidad "NOMBRE DE LA UNIDAD". comrespondiente a los mes de del gjercido fiscal
ANO, asi como el CFDI oniginal No. B81026PA por b canidad de $57,200,000.80 (CANTIDAD EN LETRA

pesos con 00/100 M.N).
Asi mismo, le detallo los servicios gue son contemplados para ta comprobacion del CFDI sefialado en el primer
parrafo:
UNIDAD MES SERVICIOS m. IMPORTE VALIDADO
—~ - A= e W T N e e T, ] =
| ™= R pormes | [ VT e gt | L}—‘J_'
| |1 O I ; A T |
L 1 S Asintismo e infogmo, que ya fue -um&”muegmsun 'dosnmnal:ﬁnshﬂlmnarn:lnafp
A ____asi como Ja valdacion médica +oma 1o 5 ‘ AGH!X0GZ0XX, OPD
OPD RE 5 (mmwuasmplas}.remmaopahm:cwndamaueeeswn
Médica.

AdmﬁeJ&(CMTIDADEN LETR»\]DVDumIﬂsalchhmsabdludnmde los servicios en comento.
- - el s i

!\ f { .\\ |
: NS R 0 AN
2018, clﬂmcﬁﬁﬂuchnﬂdmliﬁbﬂdemvﬂw!’m!xxx&ﬂmwhﬂd"mwcm

Guadatajara®

APOYO! SOPORTE ADMINISTRATIVO
DEL OP.D.REPSS JALISCO.

VAMDAYS 552, 1238, 1240y 12632003
Ciep XK K00+ Corncimientn.

r BLENESIAR  JALISCO gi

MERECES ESTARBIEN ' =

A G
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Conigo: PR-JE-015
DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018
CosTos. ACTUALIZACION:
ANEXO 04:
SALUD * Sravro Porut ar
-” MEMORANDUM.
OPD REPSSJALIDAA! 120XX.
Guadalajara. Jal . dia de mes de aho
NOMBRE DE TITULAR DE LA
DIRECCION DE AREA DE GESTION MEDICA
DEL OPD REPSS JALISCO
PRESENTE

Siva el presente para hacerie lliegar un cordial saludo y en alcance a su memorandum OFD
REPSSJAL/DAGMAOOOU20XX, con fecha de recepcion el dia XX de XXXXX del presente afio. de
la Unidad "NOMBRE DE LA UNIDAD' donde nos remife las alenciones olorgadas a los
beneliciarios del Seguro Popular cormespondientes al mes de MES del ejercicio fiscal ANO. le
informo que se encantraron inconsistencias como Jas que se detallan a continuacion.

¥ DETALLE DE LAS INDWSISTENCIAS BJCONTRADAS EN LA REVISION

. F'arlo anl&s expues‘o s{u ;l- para v talingons L 13 Llluemﬁd y asn ii,i__ ol |
éstarieh cr.!nd‘clonesde S finistrei ¢ I ¥ ] i [ } ]
~ Adjnto % (tamlﬁa@ E:f Lyéﬂw F;D o] getate g laqucon |ste~n$msi sefialadas L =2 ]| P

amenumema

Sin olro particular de memento. qUedd a sus drdenes.

;é e | /.
gﬂﬁ%ﬁ chf.': WA E@ daLE @Lﬁmo‘n—__;{ P E%m Unides | I / \
| dexics Ia CoT i—..rr ég;q:‘dq Lif'e\y &:bTa da Ja Nas o de i [ =

dip*

NOMBRE DE TITULAR DE LA DIRECCION DE
AREA ADMINISTRATIVA DEL O.P.D. REPSS JALISCO.

HOUONHRRX

R BENISIAR  JALBCO g

MERECES ESTAR BIEN
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION Y VERIFICACION DE Copico: PR-JF-015
C DOCUMENTACION: 03 DE OCTUBRE DE 2018
OSTOS. ACTUALIZACION:
ANEXO 05:
SA LU ** SEGuRo POPULAR
MEMORANDUM
OPDREPSSJAL/DAA/ xxxx /20XX
Guadalajara Jal . dia de mes de afio
NOMBRE DE TITULAR DE LA
DIRECCION DE AREA DE GESTION MEDICA
DEL OPD REPSS JALISCO
PRESENTE

Sirva el presente para hacerle llegar un cordial saludo ¥ en atencion a su memorandum OPD
REPSSJALDAGMIXXXX/2018. con fecha de recepcion del XX de XXXX del presente afio.
donde nos remite la documentacién comprobatona de la Unidad "NOMBRE DE LA UNIDAD".
correspondiente al mes de MES del ejercicio fiscal ANO.

Le informo que poseerior ala revisién comprobatoria de acuerdo a lo estipulado en el

S Conuato iin | G Xmeﬂwnlrﬂrwﬂ moon;r!tenclas
'R  misas. g sd-de u T‘dof ¢ oﬂn;‘

a e en|
par iy gocum Tﬁ

muf ‘f?\ que, Iem_?a a bien :idara(»las | =~

] ol A porg ammof sto |
S — lﬂ&::mils(encias—seﬁaladas atky uemiur Tirtidad 1 al tramite
administralivo correspondiente.

Sin otro particular, ag agndezoo 1a atencion que se siva andar al preseme

[ | [

| = | == hj B ) j r
< aTenTAENTE —‘ {
tsUFRAGIG EFECTIVD, NORES r.Jci X | INJr\a\

* L2018 Tentenario de 1 Creacion ﬁammpibue Plierio Vatarta yde
Nuevo Hospital Civil de Guadalajara”

xxx Aniversari Jei

NOMBRE DE TITULAR DE LA DIRECCION DE
AREA ADMINISTRATIVA DEL O.P.D. REPSS JALISCO.

A

MERECES ESTAR BIEN R TR -

SELLO
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